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Capitulo 1 

MEJORANDO LA PRESENTACION DE MIS DOCUMENTOS 



Word facilita la mejora de tus 
documentos automatizando el diseno 
mediante herramientas de estilo, 
ademas brinda facilidades para el 
trabajo colaborativo. 




Juan Perez 



13 



Mi ntn? ed ucativci 



Opi niones 



[Vo, Juan Peiez| 



ps\s mejoEindD, pi 
legueinos si munc 



SiH^ b xiarc^ti perun |_g pjfa ) mas dlvertcia que encantre. 

Esta esfoiz^dose 



|-iteisijis| 




Mis Fotos 




^ll£rl^fl■: 
k]ldplB^ 

^hrek| 



y fcndc lisysitk^ 
tarry Potte^ 



migos 



"i — JurgFij a T CI a 

• Maria Gutierrez 

• Elizabeth Espinoza 

• Roberto Juarez 

• Susana Flores 

• Luis Guerra 



i 



Seguramente ya conoces los elementos basicos para elaborar documentos, editarlos y 
modificarlos para cambiar su forma de presentacion. Sin embargo, en este capitulo 
conoceras algunas herramientas como el uso de estilos y la creacion rapida de portadas que 
te permitiran acelerar tu trabajo. Ademas, aprenderas a usar los comentarios, para un 
manejo inteligente de los trabajos grupales en Word. 
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Las redes sociales 

El ser humano es social por naturaleza. Siempre ha buscado espacios y herramientas para 
comunicarse con sus semejantes. 

Desde la antigua agora griega, las 
plazas de los mercados o las aulas de 
las escuelas y universidades; y usando 
la conversacion directa, la escritura de 
cartas, el telegrafo o telefono; el 
hombre siempre ha estado interesado 
en aprender de los demas, pero 
tambien en compartir sus intereses y 
mostrarse a la sociedad que lo rodea. http://c0mm0ns.wikimedia.0rg/wiki/Fiie:Muitidtud_de_gente_mirand0_un0s_entreten 





Pese al paso del tiempo, este interes por mostrarse 
y conocer a los demas se ha mantenido constante. 
Y la tecnologia ha facilitado que asi sea. La 
disponibilidad de la telefonia movil, las 
teleconferencias y los recursos ofrecidos por la 
Internet ha cambiado la forma en que 
interactuamos, pero tambien ha ampliado el ambito 
de comunicacion a una escala mundial. 

http://c0mm0ns.wikimedia.0rg/wiki/Fiie:Redes_s0ciaies.jpg 
Es en este contexto que ubicamos a las redes 
sociales. Pero, ison herramientas nuevas para 
comunicarnos, como los celulares? (^O son los nuevos 
espacios donde los humanos interactuamos, como un 
aula de clase? ^Son peligrosas o son una oportunidad 
para poder comunicarnos y mejorar como sociedad? 
Las respuestas a estas preguntas dependeran de 

nuestras propias experiencias. 

http://commons.wikimedia.0rg/wiki/Fiie:sociai_Networking.png 

Lo que si es cierto es que en la actualidad, estas nuevas herramientas son muy usadas, lo 
que las hace importantes como objetos de estudio. Por ello, en este capitulo, realizaras una 
asignacion, consistente en una portada y en diversas secciones, relacionada a las redes 
sociales. 



Sin embargo, a diferencia de otros trabajos de este tipo, 
esta vez no te centraras en escribir sobre las redes 
sociales, sino en simularlas, completando cada una de las 
partes que componen el documento. 

Finalmente, tambien imitaras una de las mas importantes 
caracteristicas de una red social: la interactividad con 
otros usuarios, utilizando para ello las herramientas de 
Word. 

http://c0mm0ns.wikimedia.0rg/wiki/Fiie:TCL-cr0wd.jPG 
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Para empezar con el ejercicio, abre el archive cap1_wi_red_social.docxen donde esta el 
documento de trabajo. Inicia disenando la portada del mismo. 



1 .1 . Creando una portada 

Formas ^ 



^ Portada - 



Integrado 



ikE.rainknJ 


[Afio] 





[EKnt*«ltihiJDdEl 
4wunHiiiri>l 




Cubkulos 



Quitar portada actual 

una galeri'a de portadas... 



Las portadas son la cara visible de 
nuestros documentos; por ello, como 
recursos de presentacion, deben hacerlos 
mas llamativos visualmente, para que 
motiven e interesen a los lectores. 

En ellas se suele consignar el titulo del 
trabajo o texto, el nombre del autor, el de 
la institucion, la fecha, entre otros dates 
importantes, los cuales suelen estar 
acompanados de algun efecto visual o 
imagen. 

Si bien normalmente podrias disenarlas 
usando las diversas herramientas que 
ofrece Word, existe una en particular que 
permite agilizar esto. 



Para insertar una portada en este documento de 
Word, selecciona la ficha Insertar, grupo Paginas 
y opcion Portada, donde aparece una serie de 
portadas predefinidas. 

Experimenta insertando el disefio de portada 
Alfabeto e ingresa los dates que se solicitan en 
cada uno de los campos predefinidos. 



.1 



Redes Sociales 

Proyecto co lab o rati vo 

21/12/2012 
Juan Perez Gonzalez 



Ahora vuelve al seleccionar la opcion portada y 
selecciona el disefio Exposicion. Observa que la forma de 
la portada es diferente y que aparecen nuevos campos 
para completar. 

• Descripcion del documento 

• Nombre de la organizacion 

• Direccion de la organizacion 

• Telefono 

• Fax 

Completa los nuevos campos con los dates pertinentes y 
guarda los cambios realizados en la portada. 




d 

\ 
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DESCUBRE YAPRENDE 



Cada diseno de portada 
muestra algunos campos en 
particular. En cada una de las 
imagenes mostradas, indica 
cual es el nombre del diseno 
mostrado. 




m 

i 




1 

p 








Selecciona como portada el diseno de Mosaicos, ya que 
es el que mejor se adapta al trabajo que vas a realizar. 

Este diseno, en particular, esta dividido en diversas 
formas o mosaicos, donde puedes configurar la 
apariencia de cada uno de ellos de forma separada. 

Para ello, cuentas con herramientas de Word para la 
personalizacion del formato de cada uno de los 
componentes. 
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Puedes hacer die al interior de cada una de las formas de los mosaicos 
mostrados para cambiaria apariencia y contenido mediante la ficha 
Formato, grupo Estilos de forma y opcion Relleno de forma y da die 
sobre la flecha anexa. 



En el menu desplegado, puedes selecdonar la opdon deseada: 

• Cambiar el color 

• Usar una imagen como fondo 

• Aplicarle un efecto de degradado 

• Aplicar las texturas predefinidas 




Tambien puedes 
cambiar el color de Imea w 
usando la herramienta — 
Contorno de forma. 



m \\\ \ % . 



Goloves dd tefiH 



□ ■□I 



.IB 



□ 



Sin relleno 



^ Mas colores de relleno... 

H Imagen... 

Q Degradado ► 

ISS lextura ► 

I Trama... 



Redes Sociales 



Aplica cambios en el panel central de la portada, usando el efecto 
de degradado, con una variacion de luz diagonal. El resultado 
deberia ser similar al mostrado en la imagen adjunta. 



APLICA LO APRENDIDO 



Continua con el trabajo de la caratula y 
aplica los siguientes colores y efectos a los 
mosaicos de la portada. Usa la imagen 
cap1_wi_redes_socialesJpgpara el 
mosaico inferior: 



Mosaico inferior (imagen) 



Ml ESCUELA 



Cabecera 



Mosaico Base 
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Redes Sociales 















Para terminar con la portada, si quieres eliminar alguno de 
los componentes predefinidos en ella, como el Titulo o la 
Direccion, basta con seleccionarlo y presionar la tecia 
SUPR. 



Note: 

Se cuidadoso; si vuelves a la opcion Portada y seleccionas 
alguna de las portadas predefinidas perderas los cambios 
realizados. 



Una vez terminada la caratula, debes completar el 
cuerpo del documento. Revisa todas las paginas 
que vienen a continuacion, cada una cuenta con 
una seccion diferente: Perfil, Intereses, Opiniones, 
Mis fotos, Amigos. 

Completa la seccion Perfil con tus datos. En las 
secciones Intereses y Opiniones completa cada 
uno de los subtitulos colocando contenidos que 
provengan de tu opinion personal. 

Finalmente, busca en Internet o en algun otro medio 
una imagen graciosa para Mis fotos y haz una 
breve lista para la seccion Amigos. 



Perfil 
Nombre: 
Juan Perez 
Edad: 
13 
Cc^ 
Mi 
Di 
Sa 
Vc 
Lit 



Intereses 
Musica: 
Coldplay 
Peliculas: 
Shrek 
Series: 



Opiniones 



Amigos 

• Jorge Garcia 

• Maria Gutierrez 

• Elizabeth Espinoza 

• Roberto Juarez 

• Susana Flores 

• LuisGuerra 




a foto mas divertida que 
ncontre. 



mejor cantante del 
o: 

ez. 

seleccion peruana de 

orando, puede que esta 
emos al mundial. 

seleccion peruana de 

)rzandose mucho. 
que mas me gusta es: 
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1.2. Profundizando en el uso de estilos 

Una vez completados los contenidos de todas las secciones, puedes comenzar a aplicarle el 
formato apropiado. Sin embargo, para que la visualizacion de los contenidos sea uniforme, a 
traves de todos tus documentos, vas a utilizar estilos. 



Los estilos son paquetes de formatos 
predefinidos y aplicables sobre texto. De esta 
forma, puedes tener un estilo para titulos, uno para 
subtitulos y otro para parrafos, de manera que 
cada uno de los componentes del texto tenga la 
misma apariencia a traves de todas sus paginas. 



AaDbCcDf 


AuBbCcDt AaBbC€Di 






Texto en n... 


Cita Cita desta... 




^ambear 
^stilos 




Estilos 







1 .2.1 . Aplicando estilos sobre el texto 



AaEbCcDc 


AaEbCcDc 


AaBbCi 


AaBbCc 


TI Normal 


Sin espaci... 


Tltulo 1 


Ti'tulo 2 




AaBbCc. 


AaBbCcDi 


AaBbCcDi 


Tituli^Tp 


•"Subtituio 


Enfasis sutil 


Enfasis 


AaBbCcDt 


AaEbCcDc 


AoBbCcDi 


AaBbCcDi 


Enfasis int.. 


Texto en n... 


Cita 


Cita desta... 


aabbccd: 


AABBCCD: 


AABBCCDE 


AaEbCcDc 


Referenci... 


Referenci... 


Ti'tulo del ... 


H Parrafo ... 



GLTarefar seFeccion coma \m moevo estilo rapidiQ.. 
Eorrar formato 
Aplicar estilos... 



Para aplicar un estilo, ubicate en el texto al 
que deseas cambiarle el formato y 
selecciona en la pestana Inicio, el grupo 
Estilos, aqui encontraras algunos de los 
estilos predeterminados que existen en la 
misma. 

En el documento, ubicate en el ti'tulo de la 
seccion Perfil y aplicale el estilo Titulo que 
esta en el grupo de estilos predeterminados 
mencionado en el parrafo anterior. Observa 
que cambia la apariencia del titulo. 



Ahora baja a la siguiente Imea donde aparece Nombre 
y selecciona el estilo Titulo LContinua aplicando ese 
estilo para los subtitulos Edad, Colegio, Distrito y 
Vocacion. 










AaBbCcDc AaBbC* 








Titulo 1 - 


Cambiar 
estilos 


Edicion 














Lonjunto de estilos [v: 






B 


Colores 










Fuentes 




> 






Establecer como valor predeterminado 



CoUgio: 

Mi centre educat 

Distrito: 

San Miguel 
Literatura 



Nombre: 



Una vez que has realizado estos cambios, ubica el 
boton Cambiar estilos y observa las opciones 
disponibles en los Conjuntos de estilos. 
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DESCUBRE YAPRENDE 



En las imagenes mostradas, identifica queopciones de Conjuntos de estilos se estan 
usando: 





Perfil 



PERFIL 

WOliBRE: 



\at> 

Titulo 



estilos ^^ 



Bus car ^ 
Reemplazar 



Seleccionar " 



4\ Conjunto de estilos 
£ Colores 
[a] Fuentes 



Establecer como valor predeterminado 



Una vez que hayas explorado los conjuntos de estilos, 
selecciona el de tipo Distintivo para el texto. Luego, 
vuelve al boton Cambiar estilos, pero esta vez 
experimenta con los conjuntos de Colores que aparecen 
como disponibles en ella: 



Observa lo que sucede con la portada y 
las paginas del texto al cambiar los 
conjuntos de colores. 



Personalizados 






E 


Colores ► 


■naanan 


Personalizado 1 




[A] 


Fuentes ► 


Predeterminados 






Establecer como valor predeterminado 


■ ^■■□■■■1 


Office 














Escala de grises 






J 
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Para volver a los colores originales, selecciona la combinacion de colores llamada 
Office. De forma similar, podrias configurar tambien estilos de Fuente en el menu que 
sigue al de color. 



X 



Con estos conocimientos previos, 

Lseras capaz de crear tus propios 
estilos personalizados. 



1.2.2. Creando un estilo personalizado 

Un estilo personalizado es un nuevo tipo de estilo, generado a partir de una modificacion 
realizada sobre alguno de los estilos predefinidos. 

Por ejempio, si a un texto con el estilo Normal le aplicas el color rojo y el efecto 
subrayado, podras guardar esta modificacion como un nuevo estilo, que al aplicarse en 
cualquier texto lo modificara cambiandolo por el color mencionado. 



AaBbCcC 

H Normal 



Mi texto 



Mi texto 



Parrafos 



Parrafos 



Oraciones 



Oraciones 



Palabras 



ftaBbCcC 



Mi Estilo 



Palabras 



Para crear el primer estilo personalizado, selecciona el 
titulo de la seccion Perfil, que se encuentra bajo el 
estilo Titulo, y aplicale la configuracion: 



Comic Sans MS "1^ " 1 






1 N i 8 ^ ^ X, x' Aa- 





A continuacion, vuelve a ingresar al panel de estilos y 
selecciona la opcion Guardar seleccion como un 
nuevo estilo rapido. En la ventana que aparece, 
guarda este nuevo estilo como Mi Titulo. 



Crear nuevo estilo a partir delformato 



Nombre: 



Mi Titulo 



Vista previa del estilo de parrafo: 



ESTIL02 



[ Aceptar | [ Modificar... | [ Cancelai~ 



,AaBbCc[f 


AaBbCcC 


AaBbCcC 


AaBbC " 


11 Normal 


H Parrafo ,., 


Sin espaci... 


Titulo 1 


AaBbCc 


AaBbCcI 


AaEbCcL 


Aab 


Titulo 2 


Titulo 3 


Titulo 4 


Titulo 


AaBhCc. 




AaBbCcl 


AaBbCc 


5ubtrtulo 


Enfasis sutil 


Enfasis 


Enfasis int... 


AaBbCol 




AsBbCc 


AaBbCgE 


Te^to en n... 


Cita 


Cita desta... 


Referenci... 


AaBbCc[ 


AaBbCc[ 






Referenci... 


Titulo del ... 






1 Gufardar seleccion como un nuevo estilo rapiddv. i ^ ] 


1^ Borrarformato 






Aplicar estilos... 
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Ahora ubfcate en cada uno de los tftulos del texto y aplicales el estilo Mi Titulo. 

Perfil 




APLICA LO APRENDIDO 



Selecciona el subtitulo Nombre y cambia el formato con la configuracion mostrada. A 
continuacion, usa ese modelo para crear el estilo Mi Subtitulo. 





K 

















Aplica el estilo IVIi Subtitulo, pero esta vez solo en los subtitulos presentes en las 
secciones: Perfil, Intereses y Opiniones. 



Infereses 


Musics: 




Coldplay 




Pe//c£i/3s: 




Shrek 





El texto deberia tener una apariencia similar a la que se muestra: 



Opmhr^^s 



Subrssi m^of cantantE dei womsnto- 

Juan Perez. 

Soiwe J a seJ ecdon pefuana de futholr 

Esta mejorando, puede que 
lleguemos al mundial. 

SobrB ia selecdon peruana de voieiboi 

Esta esforzandose mucho 

0 cufBO que ntas nte qusta es: 

Literatura 



Musica: 

Coldplay 

PeiiiMias: 

Shrek 

Series: 

Al fondo hay sitio 

Libros: 

Harry Potter 

Deportes: 

Futbol 



Juan Perez 

Edad: 

13 

Coiegio: 

Mi centre educativo 

Distrita: 

San Miguel 
Literatura 
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Ya tienes definida la apariencia de gran parte 
del texto basandote en dos estilos 
personalizados. Crea un tercer estilo, basandote 
en la lista que aparece en la ultima seccion. 

Para ello, selecciona toda la lista de amigos y 
crea el estilo Mi Lista. 



Arial "30 " 


K K ^ 




X S " ate X, x' Aa" 


AH 



Crear nuevo estilo a partir delformato 



Nombre: 



Mi Lista 



Vista previa del estilo de parrafo; 



Estilo2 



Aceptar 



Modificar,,. 



Cancelar 



• F AaBi j^O 

Ml Lista Mi Subtit... Mi titulo 



Notaras que en el panel de estilos ahora aparecen 
los que tu acabas de crear. La utilidad de los 
estilos se hace mas evidente cuando puedes 
aprovecharlos para editar rapidamente un texto. 



Prueba modificando cada 
uno de los 3 estilos 
creados. Da die derecho 
sobre cada uno de ellos 
en el panel y selecciona 
la opcion IVIodificar. 

















1 

1 — -r 
] — 


i 











Actualizar Mi Lista para que coincida con la seleccioni 



M Modificar... 

Seieccionar las 6 veces que aparece 



Cambiar nombre... 

Quitar de la galeria de estilos rapidos 



Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido 




En la ventana que aparece, puedes 

modificar el formato de la fuente, 

tamano, color y efectos de negrita 
cursiva y subrayado. 

Tambien puedes definir de que forma 
estaran distribuidos los parrafos a los 
que apliques este estilo, tanto en su 
ubicacion y espaciado. 




|MiUsta| 



ParraFo 



Propiedades 

Nombre; 

Tipo de estilo; 

Estilo basado en; | 312 Parrafo de lista 

Estilo del parrafo siguiente: | IT Mi Lista 
Formato — 

[Arial v||l6 v] || N | AT S 



3 



3 



Parrafo antenor Parrafo anterior Parrafo anterior Parrafo anterior Parrafo a 
snterior Parrafo anterior Parrafo anterior Parrafo anterior Parrafo anterior 



• Texto de ejempio Texto de ejempio Texto de 
ejempio Texto de ejempio Texto de ejempio Texto 
de ejempio Texto de ejempio Texto de ejempio 
Tftxto de eiemnlQ Texto de eiemnlo Texto de 



Fuente; (Predeterminado) Arialj 16 pto, Negrita, Color de fuente; Azul daro, Espanol (alfab, Internaclonal), Sangria: 
Sangria francesa; 0.63 cm, Con vifietas + Nivel: 1 + Allneacion: 0.63 cm + Sangria; 1.27 cm, Estilo: Estilo rapido, 
Basado en; Parrafo de lista 



0 Agregar a la lista de estilos rapidos □ Actualizar automaticamente 

® Solo en este documento O Documentos nuevos basados en esta plantilla 



Todo nuevo estilo que crees estara 
basado en un "estilo padre", cuyas 
caracteristicas hereda. En el ejempio, el 
estilo padre es Parrafo de lista. 
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APLICA LO APRENDIDO 



Modifica la configuracion de tus tres estilos, bajo las siguientes indicaciones: 
• Mi Titulo. 



Aria! v 


36 


V 

1 




s 



• Mi Subtitulo. 



Comic Sans MS v 


20 V 


N 




5 

















• Mi Lista. 



Arial 


V 


40 


V 



Guarda los cambios y revisa cual es la apariencia final del texto. 




Imagina lo util que esel uso de estilos en 
documentos grandes. jBasta con cambiar la 
configuracion de uno y todo el texto 
relacionado cambiara de formato! 



Ejercicio de apiicacion 



ionP "^^^^ 



Abre el archive cap1_wiJnformaci6n.docx donde encontraras informacion relacionada a 
las redes sociales. Para todos los articulos incluidos, define los estilos senalados,bajo el 
siguiente formato: 



Cabecera: 



Ca stellar - 40 ' 


A' a' ^ 




N S p afec X, x' Aa- 





Cuerpo: 



Fuente: 



Arial 








^10 


" 1 






1 N AT 








x" 










Times New Roman 




,22 


1 


A' 


A 


1^ 


1 U 














A'l 



TACEBOOK 



Facebook es un sitio web de redes sodales creado por Maf1< 
Zuckerbergy fundado por EduardoSaverin. Chris Hughes. 
Dustin Moskovilzy Mark Zuckert)erg.Origina)mente eraun 
sitio para estudiantes de la Universidad de Harvard, pero 
actualmenteesta abierto a cualquier persona quetengauna 
cuenta decorreoeiectronico. Losusuarios puedenparticipar 
en una o mas redes sociales, en relacionconsu situaaon 
academica. su lugardetrabajoo region geografica 

Ha recibido mucha atencion en la blogosfera y en los 
mediosdecom uni cadon al convertirse en u n a p lataf onm a 
sobre la queterceros pueden desarrollar aplicacionesy 
h acer n egodo a p arti r d e I a red s od al. 



Jtip://es.wApedkLorg/wikiT^CKebook 
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Mi encabezado ^ 

En sus inicios. Word tardo mas de 5 anos en lograr el exito 
en un nwrcado en el que se usaba comunmente MS-DOS, v 
cuando otros programas, como Corel WordPerfect, eran 
muchomas utilizados y populares. 

La primera version de Microsoft Word fue un desarrollo 
realizado por Charles Sinrwnyi y Richard Brodie, dos ex- 
progranrvadores de Xerox contratados en 1981 por Bill Gates 
V Paul Allen. Estos programadores habian trabajado en 
Xerox Bravo, que fuera el primer procesador de textos 
desarrollado bajo la tecnica WYSIWYG; es decir el usuario 
podia ver anticipadamente, en pantalla, el formato final que 
aparecerfa en el impreso del docunr>ento. Esta primera 
version. Word 1.0, salio al mercado en octubre de 1983 
para la plataforma Xenix MS-DOS; en principio fue 
rudimentario y le siguieron otras cuatro versiones muy 
sinnilares que no produjeron casi Impacto en las ventas a 
usuarios finales. 



FUENTE: http://es.wikipedia.org/wikl/Mlcrosoft_Word 



Mi Pie de Pagina 



Pagina 1 



Ya cuentas con un texto editado, ahora vas a conocer 
como agregarle el encabezado y pie de pagina. 

Recuerda que el encabezado es un texto que se ubica 
en la parte superior del documento, repitiendose en 
todas las paginas del mismo, mientras que el pie de 
pagina se ubica en la parte inferior del documento y 
puede ir acompanado de una numeracion correlativa. 

Ambas herramientas estan disponibles en la pestana 
Inserter. 



[J Encabezado ^ 
H Pie de pagina ^ 
I^J Numero de pagina ^ 
Encabezado y pie de pagina 



Encabezado ^ 



\A^\ ^lernentos rapidos ^ ^ TC Eci 








[EKfiij-en!ivi<^^)et(>a£L.™mo| | 


mo] 



Movimiento (pagina irrpaO 



Movimiento (pigina par] 



Editar encabezado 
Quitar encabezado 

Guardar seleccion en galeri'a de encabezados.., 



En el documento de trabajo, al seleccionar la 
opcion deEncabezado, se despliega un 
menu con muchas alternativas predisenadas 
de encabezado. 

Prueba seleccionando la cabecera de tipo 
Mosaico, observa que 

automaticamenteWord ubica como texto de 
cabecera el Titulo de la caratula del texto. 




Para cambiar este titulo de cabecera por otro valor, elimmalo seleccionandolo y usando la 
tecia SUPR.En el espacio que queda libre, puedes digitar el texto que creas conveniente. 
Para el documento, escribe lo siguiente: Mi red social- [Nombre de Alumno]. 







J: Mi red scxial - Juan Perez 




^^^^^^^^^^^^^ 


w 


n 




Encabezado 




Perfil 



Lisa las herramientas de la ficha Inicio para cambiar el tamano y formato del texto 
ingresado. 



23 



PONTIFICIA 

UNIYERSIDAD 
CATOLICA 

DEL PERU 



Manejo de procesador de texto con Word 2007 - Nivel Intermedio 



Si deseas cambiar el color de fondo del encabezado basta con hacer die sobre el borde de 
este y se activaran las fichas Formato y Diseho. En la primera ficha, Gambia el color de 
fondo del cuadro izquierdo de encabezado a negro. Con ello,el encabezado quedara listo. 



Mi red social - Juan Perez 



I ^ Pie d 



De forma similar, para colocar el pie de pagina, debes 
escoger uno de los disenos disponibles. 

Selecciona el tipo Sobrepasar (pagina par) para conocer 
las caracteristicas quetiene este tipo en particular. 



Nota: 

Muchos estilos de pie de pagina estan \ 
disenados especialmente para paginas \ 
pares o impares. Esto es para dar una \ 
apariencia similar a la de un libro. 





Puzzle (pagina par) 



Sobrepasar (pagina impar) 



Sobrepasar (pagina par) 



1^ Editar pie de pagina 
|]( Quitar pie de pagina 



^WordArt- 



B n Sin 



El numero de pagina se ubica en el lado izquierdo de la misma, tanto para las paginas pares 
como impares. Debes indicarle a Word de manera explicita que quieres usar dos tipos 
diferenciados de pie de pagina. 



DESCUBRE Y APRENDE 



Busca en la pestana Diseho la forma de hacer que la numeracion sea diferenciada. ^j^Cual 
de los siguientes grupos contiene la opcion buscada? Marcala con una X. 



Encabezado ^ 
Pie de pagina ^ 
Q Numero de pagina ^ 
Encabezado y pie de pagl. 



3 ^ m 

Ir a! Ir al pie 
encabezado de pagina ^ 

EHploracion 



Elementos rapidos ^ 

H Imagen 
Feclna 

yhora [SJ Imagenes predisenadas 
Insertar 



Wi Primera pagina diferente 
O Paginas pares e impares diferentes 
W\ Mostrar texto del documento 
Opciones 





1,25 cm t 


Mr 


1,25 cm Z 


n 




Poskian 



Cerrar encabezado 
y pie de pagina 

Cerrar 



Escribe a continuacion el nombre de la herramienta usada dentro del grupo seleccionado. 
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La opcion correcta es la de Paginas pares e 
impares diferentes. Sin embargo, el cambio 
todavia no es evidente. Eso es debido a que solo 
has declarado un tipo de pie de pagina. 

Ubicate en una pagina par y usa el tipo de pie 
Sobrepasar (pagina par). Para lasimpares, usa 
Sobrepasar (pagina impar). 




Si quieres eliminar un 
encabezado o pie de pagina, 

basta con ir a la pestana 
Insertar y seleccionar en la 
opcion respectiva: 



Sobrepasar (pagina impar) 




_l Quitar pie de pagina 



Quitar encabezado 



Ejercicio de aplicaci6n[ *^""*^\ 



Vuelve al archive cap1_wi_informaci6n.docxque 

contiene informacion sobre las redes sociales y al que 
incluiste las modificaciones realizadas con estilos. 



Inserta un encabezado y pie de pagina 
de tipoSobrepasar.Aumenta el tamano 
de fuente de la numeracion a 100 para 
que sean visibles. 



m 



BEBO 



BetiQ e& €l acrmTO de "Slog eaty^ H < 

SHOE- de EBdes sodi^^ 1e ps-rrlle can 
tteoE:, AJdis e I^1at3& con qclen 
bga, oneda on arigas, TaErJHaBS, 
d de t3l^d Y nuevs ants^es, aunq 
dks led sod^ iBcUiBcansidacj die 
vHEOE, aHoUoE ylusgoE, coiocer a a 
gmfen Eftnb^ (Bxl^ una l^ar; 
dh]GiTil9Tilv(]g. Due Dili pcv dnv 
Bdiy Xodi BdL 



TrVVITTZR 



EsdE en Sai Frandscd (Ca 
Wlala vTe)(3&) >■ 3Q&1ai 
Urfda&. ™iJer. Inc. lUecre 
|iefa e&l^ 33.0 la ulsdcdd 
Gesde que ^ act Ztrsery Id 
laEfl en Ula del tIstq ^ 
™maTenle >■ se e&l Ta 
us«Hlo&,gaieraida 65 tII 
m^&de SOO.ODO aeldanes 
aaadada oora eJ "SMS de 




PACEBOOK 



-aceaocK e& ui sila d de rede& sod J e& creada ut Uair 
ZUc«eraerg ylUKteda xr BduaddSaverin.ClTls Hughes. 
Zu&ln M(J6((Klt >■ y Zucceraerg . Orlgird Tenle era un 
slla aa'ae&tjclante& dela Jrtver^dad de Havad, aera 
acUid rente e&IS aderb acudqtJer aersona que lenga una 
cuenta de cmea eleclrMca. La& usuakis pueden jialdp? 
ai uiad redes sodaas, en lelacUi on su sltoddn 
acsd^Tlca, su iugar d^ b;^i4|a aregUi geogiao. 

-la red^a imjclB daxJOn en b UagoE.&a y en 
TediK de conurtodOn d cowaftie en us fb^mra 
soire la que laYsos ptjeden deEanb ^flodanes )' 

nacer neg^da pa« de la rod sixta. 



hJtp wiJI^ siSao T^/vHs^ac^ 0 k 





Has concluido con la parte individual de tu trabajo. Guarda todos los cambios en tus 
documentos. 
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1 .4. Usando comentarios 



En cualquier red, lo mas enriquecedor consiste en la interaccion con los demas para recibir 
sus opiniones. En el modelo simulado en el documento, tambien vas a simular esta 
caracteristica de una red social. Para ello, usaras los Comentarios de Word. 



Los comentarios son apuntesque se realizan 
al margen de lostextos y estan asociados a 
alguna palabra o frase de este. 



fACEBOOHq___. 



Ccmentano[DSll: ESTE ES UM 
MUE VO CG ME ITTARIO DE WORD 
SOB RE REDES SOGIALES 



No son visibles al imprimir los documentos, sin embargo, son muy usados, sobre todo, para 
indicar correcciones u observaciones respecto a algun documento. Para insertar un 
comentario, selecciona el texto a comentar y sigue la secuencia: 



Revisa 




^ Nuev-D 
comentario ' 

Comentarios 



Ahora, vas a aprovechar los comentarios de Word para poder interactuar con tus 
companeros. Para ello, organizate en grupos de dos o tres alumnos e intercambien sus 
archives usando una memoria USB o a traves del correo electronico. 



cTe preocupa que tus companeros vayan a 
modificar tu trabajo? En esta ocasion, eso no es 
problema, pues van a trabajar sobre tu documento 
usando solamente comentarios y tu haras lo 
mismo. 



M i red aocial -J u an P«ei 



Opiniones 



JTo^Juan Perez. 

Sot?re fa sefecddn peruana filrt>af • 

Esta mejorando, puede que esta vez 
lleguemos al mundiaL 

Sot?rE fa sefsccidfs peruana de viieilxtt^ 

Esta esforzandose mucho. 

£7 cursa que mds me gusta es • 

Llteratura 



Sobre el mejor cant ante 

Yo, Juan Perez. 



Empieza por la seccion Opiniones. Para cada 
opinion de tu companero, escribe un comentario, 
ya sea a favor, en contra, o con una sugerencia 
sobre su idea. 



Cjomentano [DSi]: Jiian, No megitEta 
cotfno carrtaf. hio creo que tu seas el rr^jor 
aiTtaiTte que ensia acHolmoiDe. Al mercf 
rc pagers pcrra iMicmciertD tu/o. 



Aparentemente los comentarios insertados ensanchan el tamano de la hoja y se ubican en 
el margen generado. Sin embargo, en la realidad, estos no representan ningun cambio en el 
texto escrito y pueden ser ocultados, como veras mas adelante. 
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Continua usando comentarios en las secciones Intereses y Mis fotos,de tal manera que 
ninguna de las opiniones de tus companeros quede sin comentar.Guarda los cambios y 
devuelve elarchivoa tu companero. 



[Yo, Juan Peiez| 



^sta mejoBndo, puede que esta xez 
■eguemosal mundislj 

Esta esfoiTBndose ^dio| 

pteiBijial 



Intereses 



pGldplai|_ 



Mis Fotos 



La [bfa ] nnas dwertiia que encontre. 




Abre tu documento. Revisa si alguno de los comentarios o sugerencias de tus 
companeros te hace cambiar de opinion y cambia los contenidos que creas pertinentes. 
Realiza este ejercicio para todas las secciones, pero sin eliminar los comentarios. 




Los comentarios son muy utiles para 
hacer trabajos grupales, pues permiten 
dar sugerencias y correcciones sin alterar 
el texto original. 



Llego la hora de presentar el trabajo, pero aparecen los globes rojos con comentarios que 
distorsionan la presentacion del documento final. 

Una alternativa seria eliminar 
cada uno de los comentarios, 
ubicandote en uno de ellos y 
seleccionando la opcion Eliminar 
todos los comentarios del 
documento. 



a 

Nuevo 
comentario 








^ tEil l^srcas mostradas finales 




Eliminar 

Eliminar toclo? los comentarios mostrados 




Camenta 


1 


Eliminar todos los comentarios del docunienrtadPl 


k 









Sin embargo, con ello perderias todas las sugerencias 
recibidas. Imagina si se tratara de un trabajo grupal 
extenso, probablemente la informacion eliminada seria 
valiosa. 





t|r]l Marcas mostradas finales 


ntrol de Globes 
1 ■ 4 ■ 1 ■ 5 ■ 1 ■ 


Mostrar marcas ^ 


1"/] Comentario^l^^ 
Entradas maniL^itas 
Inserciones y eliminaciones 

l\7ll Formate 
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Una forma de ocultar los comentarios sin eliminarlos es desmarcando la opcion 
Comentarios en el grupo seguimiento. 



Marcas mostradas finales 



Tambien puedes ocultar los comentarios cambiando la 
vista de seguimiento a un estado Final. Para hacer que 
los comentarios vuelvan a aparecer basta con 
seleccionar Marcas mostradas finales. 




Marcas mostradas finales 
Final 

Marcas mostradas originales 
Original 




jFelicidades! Has concluido 
tu trabajo. Guarda tu archive 
manteniendo los 
comentarios visibles. 



/.Cuanto aprendi?! ""^^ 



1 . Ordena la secuencia de pasos a seguir para crear un nuevo estilo: 

( ) 



AaBbCcC 


ftaBbCcC 


ftaBbCcC 




H Normal 


H Parrafo ,,. 


5in espaci... 





estilo a partir del formato 



1 



Vista previa del estilo de parraFo: 
Estilo 1 



Aceptar I Modificar... Cancelar 



^ Modificar.. 



( ) 



( ) 



Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido... ( J 



del parrafo siguiente; | IT Parrafo de lisi 



y||ll v,| | M AT S 1 1 Automatico v | 



Sangrfa: Izquierda: 1 ,27 cm^ No agregar i 



0 Agregar a la lista de estilos rapidos □ Actualizar au 



I Formato - 



I ftceptar | | Cancelar | 



2. Completa los tipos de encabezados / pies de pagina que faltan: 
En bianco Linea lateral 



Austero 



Cubiculos 



Exposicion 



Sobrepasar 
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Crea un archive nuevo y en el, disena un documento que pueda servir come album de 
fotos, tal como se muestra en la imagen. Insertale una portada adecuada y asegurate de 
que cada pagina cuente con una numeracion visible. 





Troyecto 



PROYECTO SOBRE DEPORTES 



Descripcion: 




Como parte de este curso, realizaras un proyecto grupal que te permitira aplicar todo lo 
aprendido con Word. Para ello, reunete en equipos de 2 o 3 integrantes. Este proyecto 
consiste en la elaboracion de una revista, la cual se ira realizando de manera progresiva. 
Las secciones de la revista seran: 



• Peruanos exitosos en los deportes 

• Exitos mundialistas del voley peruano 

• Situacion actual del deporte peruano 

• Mideporte favorite 

• Las olimpiadas 
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Primera etapa: Mejorando la presentacion de mis documentos 

Crea una carpeta con el nombre de la revista, en ella iras guardando todos los articulos 
que elaboraras por seccion. Por ahora, empezaras el proyecto desarrollando la seccion 
de los deportistas peruanos exitosos. A continuacion te damos algunas pautas: 

Peruanos exitosos en los deportes 

En esta seccion, debes escoger tres casos de 
peruanos exitosos en el mundo deportivo y 
elaborar un articulo sobre cada uno de ellos. 
Para tus articulos, deberas hacer lo siguiente: 

• Crea una portada general para la 
revista. 

• En cada articulo de peruanos exitosos, 
personaliza tu propio estilo. 

• Utiliza encabezados y pie de pagina 
para tus textos. 

• Finalmente, comparte tus articulos con 
los miembros de tu grupo, para que 
recibas sus comentarios. 

Por ejempio: 
Deysi Cori 

El articulo debe tener una breve biografia, la 
descripcion de su carrera como ajedrecista y una lista 
con sus logros mas significativos. 
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En el capitulo anterior, aprendiste a usar algunas opciones de estilo y formatos de Word, 
para acelerar y facilitar la creacion de tus documentos. Ahora vas a profundizar en el uso de 
una herramienta muy util: las tablas. Tambien aprenderas a combinarlas con otros recursos 
importantes de Word. 



En este capitulo, aprenderas a 

usar las tablas como una 
herramienta de organizacion y 
presentacion en tus textos. 




Estas mascotas suelenestar 
encerradas en jaulas, debido 
a que podrian escapar 
volarvjo. 



Ejem: Canarios, loros, 
periquitos, etc. 





Mascotas 



Tipo 


Descripddn 


Imagen 




Mami'feros 


Son los a ni males domesticos 
mas com Lines, suelenvivir 
libresal interior de los 
bog a res com o com pa ni'a . 






C3p2 _wi_m3miFe rcc _ 
eddocx 




Ejem: Perros, gatos, conejos, 
etc. 








Reptiles 


bonanimaiesoQBu*'* — 


cap2 _wi_re pt lies _ed . 
docx 



Pagina Vi/eb 
informativasobre 



las aves domesticas 



cap2 wi peces.docx 



Mami feros 



I wame varies digj 1 
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Conociendo a tus mascotas 



Los animales domesticos 
han acompanado a la 
humanidad en su desarrollo 
a traves de su historia, 
desde los remotos tiempos 
de la prehistoria hasta la 
actualidad. 

Como proveedores de 
alimento, guardianes, 
instrumentos de carga, 
compania en el hogar, e 
incluso como parte de 
maquinas de guerra, 
siempre han tenido un rol 
util en nuestra sociedad. 




http://commons.wi kimedia.org/wiki/File:Egyptian_Domesticated_Animals.jpg 



http://c0mm0ns.wikimedia.0rg/wiki/File:T0mAndKitty.jpg 




Actualmente, sin embargo, toda esta enorme 
diversidad de funciones se ha reducido, ya que 
muchas de las actividades mencionadas ahora son 
realizadas por maquinas y los animales domesticos 
han sido relegados a ser solamente de compania. 

Entre la diversidad de animales domesticos podemos 
enumerar a perros, gatos, canaries, hamsteres o 
conejillos de indias, conejos, lores, ratones, tortugas, 
iguanas y diversos peces ornamentales. 

En la mayoria de los cases, la presencia de estos 
animales es muy significativa dentro de las familias y 
llegan a ser considerados como un integrante mas, 
equiparandose a los seres humanos. 



Seguramente en casa o 
en el barrio cuentas con 
alguna mascota, sobre la que tienes mucho que contar. En este 
capitulo, trabajaras creando un documento sobre la clasificacion 
general de las mascotas, conociendo un poco mas sobre los 
animales domesticos que pueden estar presentes en tu vida. 




http://c0mm0ns.wikimedia.0rg/wiki/Fiie:HK_Happy_vaiiey 

_King_Kwong_Street_Dogs_with_Long_Hair_in_White_2. 
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Para empezar con la actividad, lo primero que debes hacer es abrir el archive 
cap2_wi_mascotas.docx que sera el documento con el que trabajaras. En el, encontraras 
una lista preliminar que usaras para clasificar a las mascotas. Emplea las tablas de Word 
para ordenarlas y darles una presentacion diferente. 

2.1 Profundizando en el uso de tablas 



Las tablas son recursos que Word ofrece para una mejor organizacion de los contenidos del 
documento. Pueden contener texto, imagenes e incluso archives. Lo que hace realmente util 
a las tablas es la facilidad con que pueden ser modificadas con un minimo de esfuerzo. 



2.1.1 Recordando el uso de tablas 

Para insertar una tabia, debes seleccionar la pestana 
Insertar, grupo Tablas y opcion Tabla. Al dar die 
sobre el icono que se muestra, veras que se despliega 
una matriz, en la que tienes que seleccionar la 
cantidad de filas y columnas de tu tabla. 

Ubicate debajo del titulo de tu documento e inserta una 
tabla de cuatro filas y dos columnas, tal como se 
muestra en la imagen. Escribe en la primera fila los 
subtitulos "Tipo" y "Descripcion". 

Mascotas 



Tipo 


Descripcion 


Mamiferos 




Reptiles 




Aves 





Tabla 



□ □ 



Imagen Imagenes , 
predisenadas ill 



Jab\a de 2x4 

□□□□□□□□ 
□□□□□□□□ 
□□□□□□□□ 

□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□ 

Insertar tabla... 
gibujar tabla 
Co nvertir texto en tabla... 
Hoja de calculo de Excel 
lablas rapidas > 



Luego, corta y pega cada uno de los tres tipos de mascota en la columna respectiva. 
Observa las listas. ^Que animal domestico piensas que no encaja en ninguna de las tres 
mostradas? ^Se esta omitiendo algun tipo de mascota? En efecto, los peces tambien son 
considerados como mascotas, y debes hacerles un lugar en la tabla, agregando una fila 
al final de esta. 



Selecciona la tabla y aplica die derecho sobre cualquiera de sus bordes. En la lista 
desplegada, selecciona la opcion Insertar, Insertar filas debajo y observa que se 
agrega una fila adicional dentro de la tabla. 



L 


Insertar > 




Insertar columnas a la izquierda 




m 


Eliminar celdas... 
Dividir celdas... 




Insertar columnas a la derecha 
Insertar filas encima 


D 


Bordes y sombreado... 


1^ Insertar filas debajo 


iitt 


Direccion del texto... 




Insertar celdas... ^ 
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Como se ve en la imagen, existen otras alternativas que, de forma similar, permiten 
agregar filas arriba, o columnas a la izquierda y derecha. En la fila insertada, coloca la 
categoria "Peces". Agrega una breve descripcion de cada categoria, puedes buscar 
informacion en Internet. 



Tipo 


Descripcion 


Mamiferos 


Su n las an i males d □ msst ic as m as 
zuvuu n es^ suelen vivi r 1 i bres al 
int Eri or de las h sgares camo 
c-ampania. 


Ejem: 



En tu segunda columna, ademas de la descripcion, incluiras una pequena lista de 
ejemplos de animales en cada categoria. Para no mezclar los contenidos, separa la celda 
en dos, obtendras un resultado como el mostrado en la imagen anterior. 

Para dividir una celda, ubicate en ella, aplica die 
derecho y selecciona la opcion Dividir celdas, 
dentro del menu desplegado. En la ventana que 
se muestra, indica de que forma deseas que se 
divida la celda. 





Eliminar celdas... 




Dividir celdas... | 




a 


Bordes y sombreadolj* 



Dividir celdas 



Numero de columnas: 
Numero de filas: 



-UK 



Combinar celdas antes de dividir 



Acepta: 



Cancelar 



En este caso en particular, solo dividela en dos filas. 
Como se menciono, en la de la parte superior estara la 
descripcion de la categoria, y en la segunda, algunos 
ejemplos de la misma. Repite el ejercicio para cada uno 
de los cuatro grupos. 



Eliminar celdas... 
Combinar celdas 



Combinar celdas V^~^ 
I Ell Bordes y sombreado... ^ 



Si te equivocaste y dividiste una celda en una cantidad mayor a la esperada, existe una 
operacion inversa, que es la de Combinar 
celdas. Para usaria, marca las celdas que 
desees integrar, aplica die derecho sobre 
ellas y selecciona la opcion que se muestra 
en la imagen. Las celdas volveran a 
integrarse en una sola. 

Una herramienta adicional que puedes usar para estructurar es la de dibujar tabla. Para 
acceder a ella, selecciona la ficha Insertar, grupo Tabla, opcion Dibujar tabla. Al 
activaria, el cursor toma la forma de un lapiz con el que puedes trazar las filas y columnas 
de tus tablas. 



H Insertar tabla. 



^ j Co nvertir texto en tabla. 

Hn\^ dp- rain I In dp- Fvr^l 
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Crea una tercera columna que cuente con el rotulo 
"Imagen" en la cabecera. El resultado esperado debe 
ser como el mostrado en la imagen. 

Una alternativa es la de dibujar las celdas que falten. 

La otra consiste en insertar una columna adicional e 
integrar las celdas que consideres pertinentes. 



Mascotas 



Tipo 


Descripcion 


Imagen 


Mamiferos 


Son kH. a nima les. 
dom^Etioos- mis- 
comuneSj suelenvivir 
libres s 1 interior de toe 
hiDga res como compa nia . 




Ejem: Pernos^ gatce^ 
conejos^ etc. 


Reptiles 


Son a nima les -domesttooE 
perodeorgen 
relativa mente sa tvaje. 
S uelen ^ta r a toija-dos en 
toe jja r-dines -de toe 
hcgares. 




Ejem: Igua nas, torti^^ 
lagartijjas-,, etc. 


Aves 


Estas mascotas sue len 
eslar enoerradaeen 
debidoa que 
pofk^n esca pa r vola ndo. 




Ejent: Qnarne^ toice^ 
perif|iMtos;^ etc 
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Ajusta el ancho y alto de las tablas para evitar que se desperdicie espacio. 




Recuerda que para ajustar el tamano 
de una tabia basta con seleccionar 
cualquiera de sus bordes y arrastrarlo 

con el puntero del mouse hacia la 
nueva posicion que deseas que tenga. 



2.1.2 Organizando imagenes y textos en tablas 



Llego el momenta de combinar el uso de las 
tablas e imagenes. Para insertar imagenes 
dentro de una tabIa, ubicate dentro de la celda 
donde desees realizar la insercion y 
selecciona la ficha Insertar, grupo 
llustraciones y opcion Imagen. 



1 Insertar 


DiseflQ de pagim Ref erencLas 


ICO 1 
a 




1 ' 

i, 






ESI [^iFcifmai- 
SmartArt 

Imagenes . 
i^redisenadas aiGrafico 

* llustraciones 


TabIa 




Imag.^ 


t 




Tablas | 





En la ventana que emerge, busca y selecciona la imagen deseada (cap2_wi_perroJpg), 
que sera insertada con el tamano original que esta tiene. 

Mascotas 



Tipo 


Descripcio 
n 


Imagen 


Mamifero 

s 


Son losanimales- 
domesticcs mis- 
comunes:, suelen 
vhf ir libres 3 1 
interior -de los 
trn^a res como 
oofupania. 




^jem: Perros.^ 
g^tcs^ conejos^ 
etc. 




Sonanim^lES 
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^Que sucede al insertar la imagen? ^La tabia mantiene su tamano original? Busca la 
forma de conseguir que tu tabIa recupere su tamano inicial. 




Si las imagenes son demasiado grandes, 
pueden deformar tus tablas. Ajusta su 
tamano arrastrandolas desde sus 
bordes, si lo crees conveniente. 



Lisa las siguientes imagenes y ubicalas en el lugar que les corresponda en la tabIa: 

• cap2_wi_goldfishJpg 

• cap2_wi_iguanajpg 

• cap2_wi_loroJpg 

Guarda los cambios realizados en el documento cap2_wi_mascotas.docx. Volveras a 
trabajar en el mas adelante. 



lEjercicio de aplicaci6np '"'^\ 



Abre el archivo cap2_wi_mamiferos.docx y replica el ejercicio que acabas de realizar, 
pero esta vez con la categoria especifica de mascotas del tipo mamifero. Nuevamente, 
define las columnas Tipo, Descripcion e Imagen. Busca las imagenes que necesites en 
Internet o en alguna otra fuente de imagenes. El resultado esperado debe ser como el 
mostrado: 



Mamfferos 



Tipo 



Perro5 



Gatos 



Descripcion 

son unode kKtipcs 
de m^smti mis 
comunes, Lisados 
como gua rdia 
pero ta nibien como 
3 nima \^ de 
compahia. Suelen 
ser muy ca rinosos 
consLisamos 



Mas trios que los 
perros; sinembargc^ 
tambienson 
popula res. S uelen 
tener una v ida mas 
Jndependiente y es 
Gomun ^ca pen del 
hcgardurantevariE 
dias. 



Imagen 




Conejos 


No son tan populares, sin 
embargo, son bastante 
dociles y como peligro 
solo presentan el riesgo 
deexcavaren los 
jardinesdelhogar. 




Hamsters 


Se han hecho populares 
desde hace muy poco 
tiempoenelPeru. 
Requieren poco alimento 
y suelen e stare nee rrados 
enunajaula.Sin 
embargo, requieren 
algunoscuidados 
especiales. 







Guarda los cambios en el archivo cap2_wi_mamiferos.docxcierralo y abre el archivo 
cap2_wi_mascotas.docx. En la siguiente seccion, continuaras trabajando con el. 
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2.1.3 Aplicando acabados en tablas: borde y fondo 



Para aplicarle acabados a las tablas en Word, existen muchos recursos que te permiten 
configurar el color de fondo y borde, e incluso el formato mismo de los bordes. Todos 
ellos estan disponibles en la ficha Diseho. 

^"—^ Inicio Insertar Diseno de pagina 
j 0 Fila de encabezado V Primera columna 



Referencias Correspondencia 



Fila detotales 
y Filas con bandas 



Ultima columna 
Columnas con bandas 



Revisar Vista Programador 
- sJ^ Sombreado | 



^ Color de la pluma ' 



Dibujar Borrador 
tabia 



L 



Tipciones de estilo de tabIa 



E;tiioG de tabIa 



Las Opciones de estilo definen el comportamiento de la tabIa, los Estilos de table 

ofrecen apariencias predefinidas para usarlas de manera inmediata y el grupo Dibujar 
bordes contiene las herramientas para hacer una configuracion manual. 




La ficha Diseho no es visible a simple vista. 
Previamente debes seleccionar la tabIa que 
deseas editar, para que esta se active. 



Continua con el trabajo en tu archive 
cap2_wi_mascotas.docx. Para editar el color de fondo de 
los componentes de la ventana, usa la herramienta de 
sombreado, del grupo Estilos de TabIa. Selecciona las 
celdas a editar, ubica la opcion de sombreado y selecciona 
el color que deseas que aparezca de fondo. 



Aplica un color verde para toda la primera fila y el color 
celeste para los tipos especificados en la primera columna. 



Sombreadi 



Mascotas 



Colores del tema 



.hliSn 



Colores estandar 



Sin color 



Mas colores. 




MamiTer 

OS 



Reptile 



Son krs^mna^ 
domestiDos; mis 
oomun^, suelen 
vwir libresal 
interior Ids 
hog^ r^ 00 mo 
oompania. 



Ejem: Perros, 
gates, conejos, 
etc. 



Sonanim^lef 
domesticoE jsere 
deorgen 
relative mente 
sahfaje. Sueten 
esta r a lojados: en 
losjardinesdehE 
hogares 



Ejem: iguaoas, 
torti^as, 
taga rtij^s, etc 




Para cambiar la configuracion de los contornos 
de tabIa, debes seleccionar el menu Bordes, 
opcion Bordes y sombreado. En la ventana 
que se muestra, aparecen las opciones para 
cambiar el color y el ancho de las lineas de las 
tablas. 




Eordeii^rlor 



Borde superior 



3 pto 



R n Ffi a i-rn i i i iirH f\ 

Dibujar tabIa 
Ver cuadriculas 



D Bordes y sombreado... 
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Gambia el color de tus bordes a naranja, y el ancho de las Imeas a 3 puntos. 

Guarda los cambios realizados en tu documento. Abre a continuacion el documento 
cap2_wi_mamiferos.docx. 



Gomo se indico anteriormente, 
Word ofrece la posibilidad de usar 
configuraciones predefinidas de 
formatos de tabla. Para usarlas, 
selecciona la tabla y marca la 
ficha Diseho, y en el menu de formatos predisenados del grupo Estilos de tabla, 
selecciona aquel diseno que te parezca adecuado. 



Estilos detabiB 



Emplea esta herramienta para editar rapidamente tu documento de 
mascotas mamiferas, el resultado final es el que se muestra en la 
imagen: 



Mamiferos 



Tipo 1 


Description 




Perros 


Sen iMH de lots l^sots; 
demascota mas 
cammves, usados 
CGinD guBTdia nes 
pero tambien como 

compihla. Suelen 
sermuv-cankfos: 






aMisuEantpDs; 




Gates 


Mas friDEque los 
perrcs; sin embar^ 
tambienson 
popularES. SuEltn 
tener una v\da mis 
independientey^ 






comunescapen-del 
hc^a r -durajite vans 
dias. 





El estilo de tabla no se limita solamente a cambiar el color de borde y fondo de la misma, 
sino que, como se muestra, tambien puede cambiar el color de las letras que estan 
contenidas en su interior. 




Las tablas, basadas en estilos 
predefinidos, no son definitivas, puedes 
aplicar cambios adicionales sobre 
cualquier celda o texto de la misma. 
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Para quitar cualquier estilo predefinido, marca aquella tabia a la que desees "limpiar" 
cualquier efecto, ingresa al menu de estilos de tabIa y en la parte inferior ubica la opcion 
Borrar. 



TabKas sin foimato 



littegrado 



Mo difi car estilo detabla., 
Borrs:- 

de tabla.. 



Nuevol^ilo I 



Ten en cuenta que los colores de fondo y borde, asi como el color y tipo de texto que 
estan incluidos en ella, seran llevados a un estilo neutral. 



Ejercicio de aplicaci6n[ *^^\ 



Abre el archivo cap2_wi_reptiles.docx, dentro de el encontraras una lista de reptiles. 
Introduce sus nombres en una tabla, considerando que la primera fila debe tener la foto 
cap 2_wijguanajpg. Desde la segunda fila en adelante, la tabla tendra las columnas 
"Nombre" y "Descripcion". 



Reptiles 




ICaiman 




lortuga 




L^rto 





En la primera columna, coloca un fondo rojo a las celdas que contengan nombres de 
reptiles que consideres peligrosos y un fondo verde a los que no lo son. Dentro de la 
columna "Descripcion" indica el porque consideras que es asi. 
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2.2 Insertando objetos 



Al realizar trabajos academicos es comun incluir algun archive adicional que sirva como 
anexo o complemento. Por ejempio, al hacer una investigacion basada en un estudio 
estadistico, le presentaras a tu profesor el documento de Word con el informe, pero tambien 
el archive en Excel, donde has hecho el analisis de los dates. (^No seria mejor integrar 
ambos archives en un solo entregable? 

En Office, un "objeto" puede ser entendido como un archive cualquiera: un libro de Excel, 
una presentacion PowerPoint, un archive de sonido e incluso una pelicula. 



Entonces, insertar un objeto en Word 
consiste en incluir como un anexo de tu 
documento un archive que aparece 
representado bajo la forma de un icono. 

Abre el archive cap2_wi_mascotas.docx 

donde has estado trabajando y agregale 
una cuarta columna, bajo el nombre 
"Referencias". En ella, incluiras 
informacion mas abundante que la de la 
descripcion, pero bajo una presentacion 
diferente, aprovechando las herramientas 
de Word que estas por aprender. 



Mascotas 



Tipo 


Descrip 
cion 


Imagen 


Relere 
ncia^H 


MamiT 


Son kK 






eros 


mis 

comunK:, 
suelenvrvir 
libr€£ 3 1 
interior d& 








kE hogar^ 








como 








oompanii. 








Ejem: Pern^ 








conejoE, etc 







Ubicate en esa posicion con el 
cursor y selecciona la ficha 
Insertar, grupo Texto, opcion 
Objeto, tras lo cual se muestra una 
ventana para la seleccion del objeto 
a insertar. 


^ ^^ Elementos rapidos ^ ^ 

' ^ ^WordArt- 

Cuadro 

detexto - = Letra capital - -| 


Ecuacion ^ 
O Simbolo ^ 




Texto 


>^ Objeto... . 


■11 ■ 1 "12 ■ 1 "13 ■ 1 "H" 1 "15 ■ ; 


ijj Ins erta r textckS a rcli ivo . . , 



Como se trata de la fila "Mamiferos" vas a insertar el archive de Word 
cap2_wi_mamiferos.docx en el que has estado trabajando. Asegurate de que este se 
encuentra cerrado y con los cambios guardados. 




Ten en cuenta que al insertar un 
objeto en tu documento, este se 
hace mas pesado, pues se suma 
el tamano de ambos. 
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En la ventana desplegada, ubica la ruta del documento a insertar y observa las dos opciones 
activables que aparecen. 



Crear nuevo | ! desde un archivo I | 



Ngmbre de archivo; 

|ienl:e5 y CQnnplerinenl:Q5\Mal:erial para alunnnQ5\cap2_wi_rinariniferQ5_ed.dQcx | ^ Exarminar... ] 



r~l Vincular al archivo 
0 Mostrar como icono 



Resultado 



Inserta un icono que representa el contenido 
|^_^|^ del archivo en su documento. 



cap^_wi_mami|-eros 
ed.docx 



Cambiar icono.,, 



i^r 1 

Acept^fjw ■ Cancelar 



La primera, Vincular al archivo, hace que el objeto insertado se actualice al ser modificado 
el archivo original. La segunda, Mostrar como icono, muestra al objeto insertado con el 
icono del archivo fuente. Como el documento insertado ya no va a cambiar, activa solo la 
segunda opcion y completa la insercion. 



Tipo 


Descrip 
cion 


Imagen 


'Refere 
ncias 


Mamff 
eros 


Son los 
animates 
domesticos 
mas 

comunes, 
suelen vivir 
libres al 
interior de 




i QJ 

t:ap2_wi_nna rn feros_i 
ed.docK i 
•i ji jij 





El objeto insertado aparece 
con el icono y el nombre del 
archivo fuente. Si das doble 
die sobre el, se abrira una 
copia del archivo. 



Repite el ejercicio, con el 
archivo de reptiles 
cap2_wi_reptiles.docx en 
la fila que corresponde. 



Reptiles 



Son animales 
domesticos 
pero de 
origen 

relativament 
esalvaje. 
Suelen estar 




cap2_vM_r eptil es _ed. 
doa 
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2.3 Manejando hipervinculos 

Cuando realizas un trabajo, si usas el texto de alguien mas, lo usual es hacer una cita que 
indique quien es el autor de la frase o parrafo citado; sin embargo, a veces el texto es tan 
grande que es mejor referenciar al documento o pagina web que has usado como fuente. 
Para esta labor. Word te ofrece los hipervinculos como herramienta. 



IEstas 
mascotas 
suelen estar 
encerradas 
en jaulas, 
debido a que 
pod nan 
escapar 
volando. 



I Ejem: 
I Canarios, 
I loros, 
I periquitos, 
I etc. 



9 

1 



Los hipervinculos funcionan de manera similar a la 
insercion de objetos. La diferencia, sin embargo, radica 
en que los hipervinculos referencian a un archive o 
pagina web, pero no los incluyen como parte del 
documento, por lo que no generan un peso extra en el 
archive final. 



Continuando con la seccion de aves y peces del documento, la idea es buscar buenas 
fuentes de informacion, pero, debido al espacio limitado, vas a usar hipervinculos para 
referenciar esos textos. 



r 



Ubicate en la fila de aves, para insertar un hipervmculo 
selecciona la ficha Insertar, grupo Vmculos, opcion 
Hipervinculos. 



IHIpervsnsMi 



iN^j 'Via reader 
vinculos 



Referencia 
cruzada 



Al instante se muestra una ventana, en la que hay que tomar en cuenta dos campos 
principales: 

• Texto: Contiene el texto que se mostrara en el hipervmculo. 

• Direccion: Contiene la ruta a un documento o pagina web, que sera referenciada. 



Insertar hi per vinculo 



Vincular a: 



[1 

Archive o 
pagina Web 
existente 



Lugar de este 
documento 



Crear nuevo 
documento 

a 

Direccion de 

correo 
electronico 







Texto: 


1 

Info, en pantalla... 


Buscar en: 






Carpeta 
actual 


Blocs de notas de OneNote 
Q Camtasia Studio 
li"^ CyberLInk 
Ip) Downloads 
If^ Mi musica 

[tfl Mis archivos de origen de datos 
Q Mis archivos recibidos 
1^ Mis imagenes 
l|^ My Albums 
Q Snaglt 


A 

y 

a 


[ Marcador... 




[ Marco dedestino... 


Paginas 
consultadas 

Archivos 
recientes 




Direccion: 















En el campo Texto digita: "Pagina web informativa sobre las aves domesticas". Busca en 
Internet alguna pagina que trate sobre el tema y copia su direccion en el campo Direccion. 



El resultado obtenido deberia ser 
similar al que se muestra. Si ubicas 
el puntero del mouse sobre el 
hipervmculo que acabas de insertar, 
podras ver cual es la pagina a la 
que se esta haciendo referencia. 




LUI LU^a^j, 

lagartijas, 

etc. 



Est as 
mascotas 
suelen estar 
encerradas 
en jaulas, 
debido a que 
podrian 



http \//www. m a s cota d 0 m e sti ca , CO m/ 1 
animal e s/a rti cu I o s -s o b re-aves 
Ctn+tik: para sieguir vinculo 



1 



Paging web 
inforfwativa 
sobre las 

aves 

domesticas 
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Si presionas la tecia Ctrl y das die sobre el hipervmculo, se abre de forma automatica la 
pagina web seleccionada en el navegador web predeterminado. En caso de que el 
hipervmculo referencie a un archivo, este se abriria en el editor o programa con el que se 
suele abrir. 



Ejercicio de aplicaci6n[ *^v^\ 



'Abre el archivo cap2_wi_peces.docx y usa todo lo aprendido en el capitulo para 
'disenar una tabia como la mostrada, y con la imagen cap2_wi_goldfishJpg en la 
I primera fila. 



Peces 




Nombres 



Corydoras aeneus 



Referenda 5 



Betta splendent 



Epatzeorhynchos 



Dan 10 



HerosSeverum 



Julidochromis 



Gasteropelecidae 



Symphysodon 



Ejf:ck de tanuno media 



Ej p-ecle e n p-e rgrj de extlncK>n 



Pe= 



http ://e s ,wi ki p e d i a , o rg/wi ki/ 

Gasteropelecidae 

Ctrl-s-clic para se^uir vinculo 



P ■ ji^de tamanoi mcdloi 



EjFsd: multloibr 



iBusca en Internet paginas referentes a cada tipo de pez, escribe una breve descripcion 
'de cada uno y conviertela en un hipervmculo a la pagina referenciada. 



Finalmente, abre el documento cap2_wi_mascotas.docx y en la fila "Peces" inserta un 
hipervmculo al documento que acabas de crear, de tal manera que todos los recuadros de tu 
tabIa principal esten completes. 





f i 1 e:///C:\S a nto s . Ed i ci 0 n VNTERM EDIO - 
VF4\WI_Cap2 - Fuentes y 
complementos\Material de 
teKto\ca p2_wi_p e ce s_e d . d o ck 
Ctrl+clTc para seguTr virctito 


'Peces 


Normalment 

ealojados 

en peceras o 

en algun 

estanque 

dentro del 

hogar. 
1 1 — 1 — 






cap2 pwi pec 
es.doL]? 





Nuevamente, si colocas el puntero del mouse sobre el hipervinculo, podras observar la ruta 
en la que esta alojado el documento referenciado. 
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2.4 Definiendo la configuracion de la hoja 

La configuracion de un documento de Word comprende diversos aspectos sobre la forma en 
que el texto y otros componentes se distribuyen en cada una de las paginas de un 
documento. Entre los principales tenemos: 



Orientacion de la pagina: Vertical/Horizontal. 
Tamano de la pagina: A4, A3, Carta, Oficio, etcetera. 
Margenes de la pagina: el ancho del borde del 
documento respecto al texto. 



IjSj Orientacion ^ Sattos ^ 

Numeros de linea " 
bc~ Guiones 
Configurar pagina ^ 



hlargenes 

== Columnas 



Para acceder a estas opciones, debes seleccionar la ficha 
Diseho de pagina, grupo Configurar pagina. 

Ya has terminado con la redaccion de los contenidos de tus 
documentos; sin embargo, en el archive 
cap2_wi_mascotas.docx la apariencia que estos tienen no 
es la mas adecuada, pues el texto esta demasiado estrecho 
y entrecortado entre lineas. Por ello, vas a tener que cambiar 
la configuracion de pagina, y hacer algunos ajustes que 
permitan que el documento tenga una mejor presentacion. 

Para cambiar la orientacion de la pagina, selecciona en la 
opcion Orientacion la alternativa Horizontal. 



Luego, selecciona en las alternativas de IVIargenes a aquella que tiene el 
valor Estrecho, que reduce el tamano de los margenes al mmimo. 



ijj Orientacion ^ Saltos ^ 
IiJ Tamano Numeros de Ifnea ' 
11 Columnas b?" Guiones^ 



ii3 IVlarca de 
Color def 
iP Bordes df 




Normal 

Sup.: 
Izda,: 



2.S cm 
3 cm 



Inf.: 
Dcha.: 



2,5 cm 
3 cm 



Estrecho 

Sup.: 
Izda,: 



1.27 cm 
1.27 cm 



Inf.: 
Dcha.: 



1,27 cm 
1,27 cm 



Finalmente, ajusta el tamano de las tablas para que el texto se distribuya de manera 
extendida y que quede como en la imagen mostrada. 



Mascotas 



15" 


Desaqnoi 


bnagefi 




Mdinifenis 


3cr III] anmJa £>:m>£i'ieii] 

DsmLro^.. iLdo- vivir 
libra, d ir'^cr ki 










l^ii^liv-^ 







Awes 




vclrCc. 




Feces 


rcnn Jmo-'^ ccmc 






44 



Manejo de procesador de texto con Word 2007 - Nivel Intermedio 




PONTIFICIA 

UNIYERSIDAD 
CATOLICA 

DEL PERU 




jFelicidades! Has terminado tu 
trabajo. Utiliza todo lo 
aprendido para mejorartu 
proyecto grupal. 



<?,Cuanto aprendi? 



1. 



Ubica los nombres de los tipos de margenes que te permite 
usar Word y ordenalos de menor a mayor area de escritura y 
completa la oracion: 
a. < b. < 



0. 



<d. 



e. 



"El margen sehalado en la letra _ 
intercaladas, el cual consiste en_ 



2. Crea un directorio de los personajes 
peruanos que mas admires, pueden 
pertenecer al mundo del deporte, 
politica o arte, entre otros. Lisa 
hipervmculos que referencien sus 
paginas personales o las de algun club 
de fanaticos. 



3. Crea un archivo en el que diagrames 
un tablero de ajedrez usando tablas. 
Para representar a las piezas usa las 
siguientes letras: 
REY (K) 
REINA (Q) 
ALFIL (A) 
PEON (P) 
CABALLO (C) 
TORRE (T) 











Margenes 







apllca un efecto adicional sobre las hojas 



PERSONAJES 
ADMIRABLES 



Nombres 



Gaston Acurio 



Paginas 



Paolo Guerrero 



Johnny Lescano 



Jaime Delgado 



Marco A. Denegri 



Juan Diego Flores 



Deysi Cori 



Susana Baca 



P |gi n 3 d E I TE Etau rante d-e Gaston 



P agi na de I -lI u b d-e Fan 



■Cangresista reco-n-Dcidocomo honesto 
- Pagina personal 



Cangresista defen^sarde Ips 
EansumidarEE— Pagina personal 



IntelEiitual. blag dE un fanatico 



P agi na de c a nt a^t a de I te nor 



Pagina personal de la ajedre-cista 



Pagi na de I m i n iste rio de cu Itu ra 



T 


C 


A 


K 


Q 


A 




T 


P 


P 


P 


P 


P 


P 


P 


P 
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Troyecto 




PROYECTO SOBRE DEPORTES 



1 



Segunda etapa: Conociendo la utilidad de las tablas 



En esta segunda etapa, proseguiras trabajando en la revista, mediante la elaboracion de 
la seccion "Voley peruano: historia y exitos mundialistas". Recuerda tambien utilizar las 
herramientas vistas en el capitulo anterior. 



Voley peruano 



Crea tres articulos, los dos primeros sobre la biografia de dos voleibolistas peruanas y el 
tercero sobre alguno de los grandes exitos del voley peruano en el mundo. Para ello, es 
necesario que organices la informacion en tablas, donde deberas aplicar acabados 
personalizados de borde y fondo. Enriquece tu documento incluyendo hipervinculos. 



Recuerda insertar objetos dentro de las 
tablas, pueden ser textos o imagenes que 
aludan a los temas, asi como 
hipervinculos. Por ejempio: 

Mundial de voleibol Seul - 1988 

El articulo debe tener una breve resena 
historica del mundial, el ano y la sede en 
que se desarrollo, los equipos a los que 
se enfrento Peru, y las voleibolistas y 
entrenador que contribuyeron a que el 
equipo nacional llegue a la posicion en 
que se ubico. Organiza los datos mas 
relevantes que encuentres en tablas. 

Tambien puedes incluir anecdotas y 
sucesos relacionados a la seleccion de 
voley de la epoca. 



D^portd: Juega^s Ollmp'tca^s de Seul 1933 



Juegos Olimpicos de Seul 1988 












Btadaj U n 'ida^ 




URS3 





'srd-^ cli'mpiEKi.. Y CLE octtD^ est |i:^cimi ccm^ inra aniircva y Vdo-lra CpET-k^, mc^vci pcf Ic-i o^do. oa 
d 'avcn-^. Iir rmfcap, Rnu m^A ftbdimaiit lea icxL ptimmM ieEl ooJctQil KfLKiDriiL ic Cmlia 
Ta-^ mq^r |t.|^cia td ^^ce- cirmpiiiEv Coiada Uib^ OMda FAzz. id SdIb-, <Snm TDmJva v '■'-c-ia <3mam, 

d mfc^ pcirV P^- d 'ird d xi-ipa o^icpcc- ^Hi'a par IT a 19. ^ Lim^ la idcnad^ una imbiea cci- 
racrcamio-^ per pmtc id CijMc- t ic la pcUn^. 
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Capitulo 3 

CREANDO CORRESPONDENCIA 

Hasta ahora has conocido diversas herramientas de Word que te serviran para elaborar y 
enriquecer el diseno de un documento en particular. Sin embargo, en este capitulo 
conoceras una herramienta centrada en la creacion masiva de documentos, entre los que 
podemos contar cartas, tarjetas, facturas, entre otros. 




En este capitulo, conoceras 
herramientas para la creacion y 
manejo de texto orientado a la 
correspondencia y a los 
documentos en serie. 
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La carta de donaciones 

La solidaridad es uno de los valores mas 
importantes para el ser humano. Desde 
sus inicios como especie, la colaboracion 
mutua fue crucial para la supervivencia 
de toda la comunidad. 

Sin embargo, hoy en dia, cuando 
reconocemos como comunidad al pais al 
que pertenecemos, olvidamos que 
muchos de nuestros compatriotas no 
cuentan con condiciones de vida tan 
buenas como las nuestras. 




http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Postal_ago09.jpg 



Esto no solo esta referido a la gente mas pobre de nuestra sociedad, imagina la forma en 
que Vive la gente en las zonas rurales de nuestro pais. En particular, el caso de los 
habitantes de Puno, que todos los anos sufren las consecuencias de las heladas. 

En muchos casos, no son gente desposeida, pues tienen animales y tierras. Sin embargo, 
basta que aparezca una temporada dificil para que sus animales mueran, sus hijos 
enfermen y su situacion se complique, pues normalmente sus hogares se encuentran 
alejados de los recursos y servicios del Estado. 



De igual modo, en el caso de los recientes 
sismos del sur, ciudades enteras han necesitado 
de apoyo debido al impacto de los terremotos. 

Por ello, muchas instituciones desde la capital y 
las grandes ciudades del pais organizan 
cruzadas para contribuir con donatives y diversos 
tipos de colaboracion cuando aparecen las 
dificultades climaticas y geologicas. 

En este capitulo, crearas una carta solicitando 
donatives para una campana de ayuda. Para que 
tu campana sea efectiva, debes buscar que los 
destinatarios sean cientos y si es posible miles. 
cComo puedes hacer eso? ^Cuanto tiempo 
tardarias en hacer cartas para tantas personas? 
Descubriras que, usando Word, es posible 
acelerar esta labor y haceria de forma eficiente. 




http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Yolanda.jp 
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Para empezar a elaborar tu trabajo, lo primero que debes hacer es abrir el documento 
cap3_wi_correo.docxdonde encontraras la plantilla con el contenido base del modelo de 
carta que vas a construir. 

Acomoda el texto de la carta, usando las herramientas de parrafo, 
de manera que quede como en la imagen que se muestra: 




Miercoles, 1 6 de setiembre de 2011 

Sr. Jorge Gutierrez Silva 
Director 

Colegio^LaPaz' 
Presente: 

Con motivo de la campana "Ayudemos a EyRfiS" el grupo de estudiantes 
"Solidaridad" corrvoca a las principales instituciones juveniles, empresas y a 
la socledad en general para solidtar su colaboracion en la campana de 
recdecQon de donaciones. El objetlvo de esta campana consiste en la 
prevendon y dismlnudon del impacto de los efedos producidos por el frio 
en la poblacion mas necesitada de Puno. 



donaciones requeridas consisten en los siguientes elemertos: 
Viveres: f ideos, cereales, menestras, leche, aceite, aziicar atiin. 
Ropa de invierno: chompas, bufandas, guantes, medias gruesas. botas. 
l^^^)[]ijilja§: f razadas, lamparas a combustible, plasticos impermeables. 
Medicamentos: antibioticos, antihistaminicos, bronco-dllatadaes. 

Para mayor (aialjSlajJSfe 'os donantes, la^...BMa)fe ^ reooleccion de las 
donaciones son: 

Cono Norte: Municipalidadde Los Olivos. Colegio Privado del Norte. 
Centre: Municipalidad de Lima. Canal 5. Colegio La Paz. 
Cono Sur: Club Puno. Municipalidad de Chorriios. 

Esperamos contar con su valiosa colaboracion. 

Atentamente, 
Juan Perez 

Organlzador - Municipalidad de Chucuito - Puno. | 





La distribucion de texto que se 
muestra en la imagen es la que 
normalmente toma una carta. 



Ahora, conoceras una nueva herramienta que te permitira enviar la misma carta a diferentes 
destinatarios. Pero primero, tendras que corregir los errores ortograficos que presenta el 
texto y aplicarle algunos acabados adicionales. 
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3.1 Recordando la revision ortografica 



Revisa la carta, hay algunas 
palabras subrayadas en el 
texto. Las que estan marcadas 
con rojo son palabras con 
errores ortograficos o que no 
se encuentran incluidas en el 
diccionario de Word. 



donaciones requeridas consisten en los siguientes elementos: 
Viveresifideos, cereales, menestras, lecha aceite, azucar atun. 
Ropa de invierno: chompas, bufandas, guantes, medias gruesas, botas. 
yj^jq^ilip;§[:frazadas, lamparas a combustible, plasticos impemneables. 
Me-dicamentos: antibiaticoa, antihistammicos, broncchdilatadores. 

Para mayor f^jgjjidnil^ los donantes, jji^jgiuote. de recoleccion de las 
donacionesson: 

Cono Norte: Municipalidadde Los Olivos. Colegio Privado del Norte. 
Gentro: Municipalidad de Lima. Canal 5. Colegio La Paz. 
Cono Sur: Clubg^^j^glPuno. Municipalidad de Chorrillos. 



En cambio, cuando una palabra es marcada con color verde es porque se ha detectado un 
error gramatical. 



Un error ortografico consiste en una palabra 
escrita incorrectamente, mientras que un error 
gramatical consiste en una falta de 
concordancia de tiempo, genero o numero. 




A continuacion, usa el corrector ortografico para mejorar la calidad del texto. Veras que, por 
cada error. Word te ofrece una serie de alternativas. Una vez elegida la opcion mas 
adecuada para reemplazar el error, debes hacer doble die sobre esta para que el cambio 
sea aceptado y continuar con la revision. 



Para empezar, sigue la secuencia presentada a continuacion: 



□ 



dencia 



Revi^a.r | Vista 



ABC 



Referencia 
^Sinonimos §S 

^-i T , ■ ABC 

s-j^ Traducir 



Ortograffa y gramatica: Espanol (Peru) 



No se encontro; 



Con motivo de la campana "Ayudemos ^ 
aPunos", el grupo de estudiantes 
"Solidaridad" convoca a las principales 
institu clones juveniles, empresas y a la v 



Sugerencias; 



Punas 
Punes 
Prunos 
Puncos 
Pujos 



Idioma del diccionawb; | Espanol (Peru) 

0 Revisar gramatica 

^ Opciones... ] Deshacer | 



Agregar al diccionario 



[ Cambiar J 



Autocorreccion 



Nota: 

Tambien puedes aceptar 
el cambio sugerido 
haciendo die sobre el 
boton Cambiar. La 
nueva palabra sera la 
que estaba sombreada 
en azul en ese momento. 
Si seleccionas Cambiar 
todas, la correccion se 
efectuara sobre todas las 
apariciones de la palabra 
en el texto. 
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Ten en cuenta que no siempre la herramienta te ofrecera una sugerencia adecuada, por 
ejempio, si aplicas el corrector en la parte final del texto, veras lo siguiente: 



Ortograffa y gramatica: Espanol (Peru) 



No se encontro: 



Organizador - Municipalidad de 
Chucuito - Puno. 



Sugerencias; 



Chuchito 
Chicuite 
Chucuta 



Idioma del diccionario: | Espai^ol (Peru) 
0 Revisar gramatica 



[ Opciones.. ■ j | Deshacer 



Omitir una vez 



Omitir todas 



Agre 



i| diccionario 



Cambiar 



Cambiar todas 



Autocorreccion 



Cancelar 



Word detecta un 
error ortografico 

porque no tiene 

registrada la 
palabra 
"Chucuito" en su 

diccionario. J 




Puedes escoger la opcion Omitir una vez para que la palabra no cambie y se borre la 
sugerencia, Omitir todas para que no se sugieran correcciones de la misma palabra dentro 
del texto o Agregar a! diccionario para que Word reconozca la palabra y no intente 
corregiria en el future en ningun texto. 



3.2 Recordando el use de vihetas y numeracion 

Observa alguna publicacion, no todas las partes son texto piano. En algunos cases se busca 
resaltar algunos de los elementos del documento para que el lector pueda captar mejor el 
mensaje. Por ejempio, si hicieras un listado sobre los presidentes del Peru, c\os nombrarias 
a todos en un solo parrafo?, i^omo los presentarias en tu texto? 

Ahora, utilizaras dos herramientas que te permitiran hacer mas efectiva tu carta mostrando 
los locales de donacion o los objetos a donar de forma mas clara: la numeracion y las 
vinetas. 

Inicia con la numeracion, ve al documento original, selecciona las 
filas con los locales para donaciones y dirigete a la ficha Inicio 
opcion Numeracion de Word, ubicada en el grupo Parrafo. 

1 Cono Norte: Municipalidad de Los Olivos. Colegio Privado del Norte.^ 

2. Centre: Municipalidad de Lima. Canal 5. Colegio La Paz. 

3. Cono Sur: ClubSocial Puno. Municipalidad de Chorrillos.^ 

Veras que tu lista ahora se encuentra listada por numeros arabigos (1, 2, 3,...). Si lo deseas, 
puedes personalizar la numeracion de tus elementos. Para ello, debes hacer die en la 
pequena flecha que aparece al lado del boton Numeracion: 
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Tras hacer esto podras seleccionar las 
presentaciones mas comunes de las listas 
numeradas en la Biblioteca de numeracion. 
Puedes hacer que se listen con un formato de 
numeracion: romana (I, II, III,...), alfabetica (a., b., 
c.,...), mixta, etcetera. 



BMoteca de numeradon 




0 




i Experimental 
Prueba lo que sucede 
si te ubicas al inicio de 
una ficha numerada y 
presionas la tecia Tab. 




DESCUBRE YAPRENDE 




Busca la forma de hacer que la lista de puntos de donacion se visualice como se muestra en 
la imagen: 



1. Cono Norte: 

a. MunicipalidaddeLosOlivos. 

b. Colegio Privado del Norte. 

2. Centro: 

a. MunidpaliddddeLima. 

b. Canals. 

c. Colegio La Paz. 

3. ConoSur: 

a. Club Social Puno." 

b. MunicipalldaddeChorrllos. 



[ 

Continua trabajando con la carta, pero esta vez selecciona la lista de articulos de donacion 
solicitados y haz die en el boton Vihetas del grupo Parrafo. Por defecto. Word inserta 
puntos para cada uno de los elementos sombreados. 





Como en el caso de la numeracion, para una edicion mas detallada, debes hacer die en la 
pestana adyacente al boton. 
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ide vinetas 



jjvlinguno 


X 




> 



o 



Vf netas de diKuniefitD 



Cambiar nivel de lista 
Definir nueva vineta... 




Explora la opcion Definir nueva vineta, en ella puedes 
seleccionar como icono de tu vineta a alguno de los 
simbolos que existen en Word e incluso cambiar su 
color de fuente. 

Tambien puedes usar Imagenes como vinetas, 
tomando las predisenadas de Word o importando tus 
propias fotos y dibujos desde tu disco. 



Existen muchas 
mas alternativas 
mas alia de las 
vinetas clasicas de 
Word! 



Definir nueva vineta 



Vineta 



5innbolo.. 



Imagen. 



Alineacion; 



Fuente., 



Izquierda 



Vista previa 



Aceptar 



Cancelar 



DESCUBRE Y APRENDE 




Busca la forma de importar e insertar la imagen cap3_wi_perujpg como vineta, de tal 
manera que la lista de donatives solicitados se vea como en la imagen: 



Las donaciones requeridas consisten en los siguientes elementos: 
M Viveres: f ideos, cereales, menestras, leche, aceite, azucar, atun. 
H Ropa de inviemo: chompas, buf andas, guantes, medlas gruesas, betas. 
M Utensilios: f razadas, lamparas a combustible, plasticos impemfieables. 
1 1 Medicamentos: antibioticos. antihistammicos. bronco-diiatadores. 
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3.3 Combinando textos para correspondencia 

Elaborar una carta en Word es tan simple como digitar cualquier documento, sin embargo, 
cuando se trata de generar cientos o miles de cartas para distintos destinatarios el tema se 
complica, incluso si todas ellas tienen textos similares. 

Afortunadamente, Word ofrece una herramienta para combinar un texto base con 
informacion almacenada en una base de datos, permitiendo generar diversos documentos 
con un minimo de esfuerzo. 



3.3.1 Conociendo mas sobre las bases de datos 



Las bases de datos son depositos de informacion, la cual se almacena en unas 
estructuras llamadas tablas. Dentro de ellas, puedes acumular detalles sobre 
cualquier tipo de tema. Por ejempio, si deseas crear una base de datos sobre los 
utiimos presidentes del Peru, esta consistiria en una tabia con los siguientes campos: 



Nombres Apellidos Desde Hasta Partido 



Valentin 


Paniagua Corazao 


2000 


2001 


Ac. Popular 


Alejandro 


Toledo Manrique 


2001 


2006 


Peru Posible 


Alan 


Garcia Perez 


2006 


2011 


APRA 


Ollanta 


Humala Tasso 


2011 


2016 


Nacionalista 



Estas tablas son almacenadas en archives que representan a las bases de datos. 
Cada una de estas tablas puede contar con unas cuantas filas o registros como en el 
ejempio anterior; sin embargo, usualmente la cantidad de registros suelen ser del 
orden de los miles e incluso millones y es alli donde radica su utilidad. 



Los archives de base de datos con que 
trabaja Word son los de Microsoft 
Access y tienen una extension mdb. Es 
decir, un archive de base de datos 
tendria por nombre: miarchivo.mdb. 
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3.3.2 Elaborando textos dinamicos 



Ahora que comprendes que son y que contienen las bases de datos, vas a 
aprovecharlas para combinarlas con tus documentos, haciendolos dinamicos. Para 
ello, usaras la herramienta para Combinar correspondencia. 

Esta herramienta permite generar una cantidad de archives, producto de una 
combinacion de dos archives: uno principal (plantilla en Word) y uno con datos (base 
de datos). 



Base de datos: 



Luis 
Jorge 
Maria 
Juana 



Hola 
«nonribre» 



Combinar 



Hola Luis 



Hola Jorge 



Hola Maria 



Hola Juana 



Para el case de tu trabajo, vas a usar este recurso para generar la carta 
personalizada a cada destinatario registrado en una base de datos, la cantidad de 
correspondencia por generar sera igual al numero de destinatarios presentes en el 
archive de datos. 



_ Mlercoles,16desetiembrede2011 

Destinatario 

Cargo 
Institucion 

Presente: 

Con moljvo de la campana "Ayudemos a Puno", el grupo de estudiantes "Solidaridad " 
convoca a las prindpales instituciones juveniles, empresas y a la sodedad en general para 
solbtar su oolaboradon en la campana de reooleccion de donaciones. El objetivo de esta 
campana consiste en la prevencion y dismiiudon del innpacto de los efedos produddos por 
ei f no en la pobladon mas necesitada de Puno. 

Las donaciones requeridas consisten en los siguientes elementos: 
I iViveresifideos. cereaies. menestras. leche. aceite. azucar. atun. 



Para crear la combinacion de correspondencia de tus cartas, ubi'cate en el archive 
con el que has trabajado:cap3_wi_correo.docx, observa que en las tres primeras 
Imeas aparece un ejempio de destinatario, cargo e institucion. Estos valores se 
convertiran en variables de tu carta. 

Haz die en la ficha Correspondencia, grupo Iniciar combinacion de 
correspondencia y la opcion de Paso a paso que se muestra en la imagen. Se 
activara el asistente para combinar correspondencia: 
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Lj^lniciar combinacion de correspondencia ^ 






Cartas 




Q 


Mensajes de correo electronico 






Sobres... 






Etiquetas... 






Di recto rio 




m 


Oocumento normal de Word 




Paso a paso por el Asfsten-te pa-ra combiirKar corresSfeiiencra... 



Al lado derecho del documento, aparece el panel guia, el cual te permitira configurar 
la herramienta Combiner correspondencia. Sigue las siguientes instrucciones, paso 
a paso: 



Paso 1:Selecciona el tipo de documentos a 
obtener, en este caso, seran cartas. 



Combinar correspondencia 

Seleccione el documento inicial 

f^rnmn iii=i^i=iri rnnngiirrir Iri'^ rarl-ri^^ 



© Utilizar el documento actual 



O Empezar a partir de una plantilla 

O Empezar a partir de un documento existente 

Utilice el documento actual 

Empiece a partir del documento aqui mostrado y 
utilice el Asistente para combinar 
correspondencia para agregar la inPormacion 
del destinatario. 



Paso 2 de 6 

# Siguiente: Seleccione los destinatai|S«: 

# Anterior: Seleccione el tipo de docurrt^to 



Combinar correspondencia ^ 

Seleccione el tipo de documento 

iEn que tipo de documento esta trabajando? 



© Cartas 



O Mensajes de correo electronico 

O Sobres 

O Etiquetas 

O Lista de direcciones 



Cartas 



Envie una carta a un grupo de personas. Puede 
personalizar la carta para cada destinatario. 

Haga die en Siguiente para continuar, 
Paso 1 de 6 



^ Siguiente: Inicie el docum 



Paso 2:Selecciona como documento base 
(documento inicial) al texto con el que has 
estado trabajando. 



Combinar correspondencia 
Seleccione los destinatarios 



Paso 3:Selecciona la fuente de datos que 
alimentara a tu documento. Si contaras con 
una base de datos, podrias usaria 
seleccionando Utilizar una lista existente. 

Como no dispones de una, en esta ocasion, 
vas a crear tu propia base de datos. Para ello, 
selecciona la opcion Escribir una lista nueva, 
tras lo cual se mostrara una ventana para que 
ingreses los datos: 



O utilizar una lista existente 

O Seleccionar de los contactos de Outlook 

© Escribir una lista nueva 

Escriba una lista nueva 

Escriba el nombre y la direccion de los 
destinatarios. 



Crear^ 



[crearnueva lista de destinatarios] 



Paso 3 de 6 



^ Siguiente: Escriba la carta 
^ Anterior: Inicie el documento 
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Escribir hformacion de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas^ haga die en Nueva entrada. 



I Tratamiento ▼ | N ombre ▼ | Apellidos ▼ ) N ombre de la ... ▼ | Campo de dir... ▼ | 



Nueva entrada ] 


[ Buscando... ] 






Eliminar entrada | 


[ Personalizar columnas... | 


[ Aceptar ] 


[ Cancelar ] 



Recuerda que para tu texto solo 
necesitaras considerar los campos o 
columnas Destinatario, Cargo e 
Institucion. Edita los campos para que 
solo se muestren estos tres. Lisa el boton 
Personalizar columnas y, en la ventana 
mostrada, elimina y agrega los campos 
necesarios. 

Ahora ya puedes empezar a completar tu 
lista o tabla de base de datos de tres 
columnas: 



La tabla de base de datos a 
crear se muestra con algunos 
campos por defecto. 




Personalizar lista de direcciones 



Nombres de campo 



Nornbre 
Apellidos 

Nombre de la organizacion 
Campo de direccion 1 
Campo de direccion 2 
Ciudad 

Provincia o estado 

Codigo postal 

Pais 0 region 

TelePono privado 

TelePono del trabajo 

Direccion de correo electronico 



Agregar... 



Cambiar nombre, 



Bajar 



Aceptar 



Escribir informacion de destinatario en la tabla. Para agregar mas entr^ 




Destinatario ▼ 


Cargo ▼ 


InsWucion ▼ 




> 














DESCUBRE YAPRENDE 



Completa tu tabla con los datos que se muestran a continuacion y guardala con el nombre 
donantes mdb. 



Origen de datos que se esta editando: donantes.mdb 




Destinatario ▼ 


Cargo ▼ 


Institucion ▼ 




Sandro Encinas Larrain 


Presidente 


Club de Leones 






Victor Juarez Lopez 


Gerente 


Tienda Gamarrita 






Frank Perez Gomez 


Dueno 


Comercial El Abarrote 






Pedro Gutierrez Leiva 


Administrador 


Tienda Polar 










Colegio Solidario 





Al ingresar los datos, ten en cuenta que cada li'nea o registro de tu base de datos tambien es 
llamado entrada. 
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Una vez que hayas creado tu propia fuente de 
datos, puedes continuar con la combinacion 
con la plantilla de la carta, aun deberias estar 
en el paso 3. 

Asegurate de que el archive que aparece como 
fuente de datos es el que acabas de crear. 



Combinar correspondencia 
Seleccione Ids destinatarios 



El archive donantes.mdb que 

has creado es independiente 
de Word. Podrias usarlo en 
otros trabajos. 




® Utilizar una lista existente 

O 5eleccionar de los contactos de Outlook 

O Escribir una lista nueva 

Utilice una lista ewistente 

Actualmentej los destinatarios se han 
seleccionado de: 



[Office Address List] ei i "donantes.mdb" 
Bl 5eleccionar una lista diferente. . , 

^ Editar lista de destinatarios. . . 



Paso 3 de G 



5iguiente: Escriba la carS:[ 
^ Anterior: Inicie el docurm 



rnfewo 



Paso 4:Sigue configurando la 
herramienta de combinar 
correspondencia. En este case, 
corresponde escribir la carta. Como 
ya cuentas con el texto, solo falta que 
ingreses los valores que van a variar 
en cada carta. 




Miercoles. 16desetiembrede2011 

Destinatano 

Cargo 

Institucion 

Presente: 

Con molvo de la campafta "Ayudemos a Puno", el grupo de estudiantes "Solidaridad" 
convoca a las prindpales instiliciones juveniles, empiesas y a la sodedad en general para 
solidtar su oolaboradon en la campana de reooleccion de donaciones. El objetivo de esta 
campana constste en la prevencion y dlsmhuaon del mpacto de los efectos produados por 
el f no en la poblaaon mas necesitada de Puno 

Las donaciones requerldas consisten en los sigulentes elementos 
" I Viveres fideos, cereales menestras, leche aceite azucar, atun 



Mgflipifin 



Combinar correspondencia 



Escriba la carta 



Si aun no lo ha hecho^ escribala ahora. 

Para agregar la informacion del destinatario a 
la cartaj haga die en una ubicacion del 
documento despueSj seleccione uno de los 
siguientes elementos. 



13 Bloque de direcciones. 
§ Linea de saludo... 
Franqueo electronico.. 



Mas elemento- 



Cuando haya escrito la haga die en 
Siguiente. Obtendra una vista previa de la 
carta de cada destinatario y podra 
personalizarla. 



Paso 4 de 6 

^ Siguiente: Vista previa de las cartas 
# Anterior: Selecdone los destinatarios 



Para representar estas variables, debes 
insertar etiquetas para indicarle a Word donde 
ubicara los valores que extraiga desde la base 
de datos. Recuerda que los valores variables 
de cada carta son: 

• Destinatario 

• Cargo 

• Institucion 

Borra los valores que se muestran como 
ejempio para que las etiquetas se ubiquen en 
su lugar. 
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Completa las tres variables. El resultado final 
de tu texto seria el que se muestra. 
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eDestinatarios 

sCargos 

slnstitucioriH 



Presente: 

Con motivo de la campana "Ayudemoa 
convoca a las prindpales instituciones 
aolicitar su colaboracion en la campana ^ 



Paso 5:Continua hacia el siguiente paso para 
ver la apariencia que tendrian tus cartas. 

Lisa las flechas para ver la apariencia que 
tendrian cada una de las cartas para los 
diferentes destinatarios que has seleccionado. 



Sandro Encinaa Larram 
Presidente 
Club de Leonea 



Presente: 



Victor Juarez Lopez 
Gerente 

Tienda Gamarrita 



Frank Perez Gomez , 

Dueho ^-^^^ 

Connercial El Abarr^^^^^J 

Pedro Gutierrez Leiva 
Administrador 



Presente: 



Tienda Polar 



Te<Jdy Guevara Pena ggp^g- 
Director - 
Colegio Solidario 

Presente: 



Insertar campo de combinacion ]['x] 


Inssrtsn 






O Campos de direccion 


0 Campos de base de datos 




Cannpos; 






Cargo 






Institucion 






1 






Asignar cannpos... 


1 Insert^^lj^^ | Cancelar | | 





Combinar correspondenda 
Vista previa de las cartas 



Vista previa de una de las cartas combinadas. 
Para obtener una vista previa de otra carta^ 
haga die en: 



Destinatario: 1 



F 



[<<] L^J 

^ Buscar un destinatario.:^ 

Realice cambios 

AdemaSj puede cambiar la lista de 
destinatarios: 

^ Editar lista de destinatarios. 



Excluir al destinatario 



Cuando haya obtenido una vista previa de las 
cartas^ haga die en Siguiente. Podra imprimir 
las cartas combinadas o editarlas para 
agregar comentarios personales. 

Paso 5 de G 

^ Siguiente: Complete la combinacion 
Anterior: Escriba la carta 



Como ves, todos los destinatarios que estaban registrados en tu base de datos han 
sido incluidos en documentos separados. Sin embargo, no siempre vas a buscar que 
todos los registros de una base de datos se conviertan en cartas. Puedes excluir a 
alguno presionando el boton Excluir al destinatario. 




Un destinatario excluido no 
genera ninguna carta. Se 
cuidadoso cuando elijas usar 
la opcion de exclusion. 
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Si por error excluyes a algun destinatario a quien deseabas enviar la carta, o si 
deseas ver el total de destinatarios que recibiran la correspondencia, puedes 
seleccionar la siguiente opcion: 



^ Editar lista de destinatai 




En la ventana que se 
muestra, puedes visualizar 
cada una de las Imeas que 
componen los registros de 
la base de datos. Si has 
excluido a alguna, esta 
aparecera desmarcada. 



Asegurate de que todos los 
registros esten marcados 
para que cada uno de ellos 
pueda generar una carta. 



Destinatarios de combinar correspondencia 



Esta es la lista de destinatarios que se utilizara en la combinacion. Use las siguientes opciones para agregar o cambiar la lista. 
Utilice las casillas de verificacion para agregar o quitar destinatarios de la combinacion. Cuando la lista este terminada, haga 
die en Aceptar. 



Origen de datos 



[7 Destinatario 



donantes.mdb 
donantes.mdb 



donantes.mdb 
donantes.mdb 



F? Sandro Encinas Larrain 
r~ Victor Juarez Lopez 



Cargo 



'edro Gutierrez Leiva 
Teddy Guevara Pena 



Presidente 
Gerente 



Administrador 
Director 



Club de Leones 
Tienda Gamarrita 



Tienda Polar 
Coleglo Solidario 



Origen de datos 



Restringir lista de destinatarios 
Ordenar... 
ll Filtrar... 
^ Buscar duplicados... 
^ Buscar destinatario... 
^ Validar direcciones... 



Paso 6: 

Ahora que has combinado todos tus documentos, 
puedes optar por imprimirlos o por guardarlos 
como un documento de Word que contenga a 
cada una de las cartas. 

Selecciona la funcion de Editar cartas 
individuales, elige la opcion Todos y guarda el 
archive con el nombre cap3_wi_donaciones 
.docx. 



Combinar en un documento nuevo 



Combinar registros 
©iTpdosi 



O Registro actual 
O Desde: 



Hasta: 



Aceptaf" 



Cancelar 



Combinar correspondencia ^ 

Complete la combinacion 

Combinar correspondencia esta listo 
para generar las cartas. 

Para personalizarlaSj haga die en 
"Editar cartas individuales". 5e abrira 
un nuevo documento con las cartas 
combinadas. Para realizar cambios en 
todas eWaSf vuelva al documento 
original. 

Combinar 

^ Imprimir... 

Editar cartas individuaiij;: . . 



Paso 6 de 6 



^ Anterior: Vista previa de las cartas 



Nota: 

Si escoges Registro actual, solo se 
generara la carta que se esta 
visualizando; y con la alternativa 
Desde: /Hasta:, podrias escoger 
generar solamente un intervale de 
cartas. 
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lEjercicio de aplicacion 



Abre el archive cap3_wi_tarjeta 
_presentaci6n.docx. Dentro de el, 
aparece la plantilla de una tarjeta de 
presentacion. Tu tarea sera generar 
las tarjetas de cada uno de los 130 
congresistas para el periodo 2011- 
2016. 



Congreso de la Republica del Peru 


9 


«CONGRESISTAS» 




Congresista 




«C0RRE0S_ELEC"m6NIC0S» 









Tal como se muestra en la imagen, debes definir los siguientes campos: 

• Nombre del congresista 

• Correo electron ico de contacto 

Para que tu labor sea menos complicada, se te han facilitado los dates necesarios en el 
archive congresistas_2011.xls, puedes usarlo como fuente de dates. El resultado 
obtenido debe ser similar al mostrado, guardalo en un archive con el nombre 
cap3_wi_congresistas.docx: 



Congreso de 



Acha Romani, 



Congreso de la Republic; 



Acuna Nunez, Richard Frank 
Congresista 

ra c una pcor^greso.gob. pe 



Congreso de la Republica del Peru 



Abugattas Majluf, Daniel Fernando 
Congresista 

d m a j I uf @ c ong r e so.g ob. pe 



No todas las fuentes de dates 
tienen que ser bases de dates. 
jTambien puedes usar una hoja 
de calculo como Excel! 




Has aprendido a generar documentos en masa, usando la herramienta para 
combinar correspondencia, sin embargo, puedes notar que esta herramienta puede 
ser usada para algo mas que solo crear cartas: emision de facturas, invitaciones de 
cumpleanos, tarjetas de presentacion e incluso examenes personalizados con el 
nombre de cada alumno. 



61 



PONTIFICIA 

UNIYERSIDAD 
CATOLICA 

DEL PERU 



Manejo de procesador de texto con Word 2007 - Nivel Intermedio 



3.3.3 Conociendo los complementos de una carta 

Trata de recordar toda la correspondencia fisica que llega a tu casa. Seguramente 
puedes enumerar a folletos de publidad, notificaciones municipales e incluso los 
recibos de luz, agua o telefono. Todos estos documentos son muy diferentes entre si, 
sin embargo, tienen algo en comun. ^Puedes notar que es? 



EMPRESA DE ELECTKICIDAD - EMISION DEL MES 

Cliente : GALINDO RODRIGUEZ, lAVlER 
Nro. Factura : 7127465 



Precio Base : 
Impuestos K^^^^^S 



La mayorfa de documentos institucionales, como los 
mencionados, cuenta con una marca de agua. Esta 
marca es usada normalmente para mostrar el sfmbolo 
0 nombre de la institucion y para darle la importancia 
debida al mensaje. 

Word ofrece esta utilidad para aplicar rapidamente 
este efecto a los documentos. La herramienta Marca 
de agua aparece en la pestafia Diseno de pagina. 



1 Diseno de pagina Referencias Carre 


Orientacion. ^ ►[^^ 
Tamano ^ 


^ Marca de agi^^^^ 


Color de pagin[^ 



Para lograr que tu correo tenga el 
recibimiento esperado, usa este efecto para darle formalidad a tus cartas de 
donative. 



Abre el archive cap3_wi_donaciones.docx y selecciona la opcion Marca de agua 
del grupo Fondo de pagina, alli se muestran algunas marcas de agua pre- 
disenadas. Para obtener una version personalizada, debes seleccionar Marcas de 
agua personalizadas 



^ Marcas de agua pers-Dnaflzides., 
Quitar marca de agua 
I Guai dai iciccaon en galeria de marcas de agua. 



En la ventana que aparece, puedes 
seleccionar la opcion Sin marca de 
agua, para desactivar cualquier marca 
anterior; Marca de agua de imagen, para 
usar una imagen de fondo o Marca de 
agua de texto, para configurar un texto 
personalizado como marca de fondo. 

Aplica los valores que se muestran en la 
imagen y coloca como Texto de fondo el 
nombre de la organizacion que emite la 
carta: GRUPO SOLIDARIDAD. 




(j Sin marca de agua 

O Marca de agua de imagen 

Seleccionar imagen.., 



-icala; jAuto v| 0 Decolorar 



0 Marca de agua de texto 


Idioma; 


1 Espanol (Peru) 




lexto: 


1 GRUPO SOLIDARIDAD 




Fuente: 


|castellar 




Tamano: 


|Auto V 1 




Color: 


I ^^^^^^^^^^^1 V 1 Semitransparente 





Distribucion: 0 Diagonal Q Horizontal 



Aplicar ] | Aceptar | | Cancelar 
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Con esto, aparece la marca de 
agua como se muestra en la 
imagen. 



jFelicitaciones! Has 
concluido tus cartas. 
jAplica lo aprendido 
para acelerar tu trabajo 
cada vez que 
necesites crear 
. documentos en serie! 

\ y 




|<?,Cuanto aprendi? 



Ml^icid^., 16 de selantve de 2ail 



fS3 



3. Mufc^delBd de Lob 

b. Cdegk]Rt¥3da dd Nole. 
Z Coma: 

3. Mufc^ddad de 

IL CaidS. ^ ^ 

c. CdeghL^ Psz. 

3. Can Sir. ^^^r^ 
3. CUbSaa^Pmr 
b. Ml 




idudddg per 



Coi indIra de la can|Bf!3 '^udanoE 3 PuicT, d givpa de eslij(brte& " 
Ddivoca 3 b& ptdp^s InsflliJdais Juveifls, anpis3& jr 3 la sodecbd^jtr^^^ 
&<*J& 5U cdalKTadQr er la canp^a de recsdecsdtti de doiadar^^ d^;j|^m^de 
camfiafia caistsHe ai la fvevendiki y danbiiKJQn dd fenfiada de k&^liSfclc |t;^dudd 
d Ha ai b pdUadAi necseslbeb de Pwkl 

L3^ d{ii3clcii3& requok&s oosl&lai 3i let slgiiall5& 
l-IV9vais: fdeoEi, Daises, iiTia)e&ih;^ ledie, aisdie, 
I'fiRjCfB de knl9iKi: dKiT]ifi3&, tiuimniaa, 




1 . Numera la secuencia de botones a presionar para convertir una imagen en vineta. 



( ) t Agregar 



Importar... 



Imagen. 



Definir nueva vineta., 
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2. Relaciona cada uno de los botones de correccion de texto con la funcion que cumplen: 

Efectua el cambio segun el criterio propio de Word de 
forma automatica. 



Cambiar todas 



Agregar al diccionario 



Omitir todas 



Autocorreccion 



Cambiar 



Omitir una vez 



Quita la marca de correccion de todos los errores del 
mismo tipo. 



Quita la marca de correccion del error mostrado. 



Efectua la correccion con la propuesta seleccionada. 



Efectua la correccion con la propuesta seleccionada para 
todas las ocurrencias del error. 



Incluye en el vocabulario de Word la nueva palabra, 
indicando que cualquier ocurrencia de esta sera tomada 
como correcta. 



3. Disena el formato de lo que seria una factura de 
energia electrica. Luego, usa la fuente de datos 
cap3_wi_facturas.xlsx para poder emitir las 50 
facturas que se generan. 

Como resultado final, tus documentos deben 
tener una apariencia similar a la que se muestra 
a continuacion, usando como variables los 
campos: 

Cliente 
Factura 
Base 

Impuestos 
Total 



EMPR^ DE ELECn^lCIDAD - EMISION DEL MES 



die nte : GALI N DO RODRIGU EZ, J^A^^ 
Nro. Factura : 71274^5 



PrecbBase : X^§:^ 
Impuestos K^^^*^^^ 



Tot. 



217.18 
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Troyecto 




PROYECTO SOBRE DEPORTES 



Tercera etapa: Creando correspondencia 

En esta tercera etapa, no presentaras una seccion de tu revista, sino que crearas 
algunas cartas ofreciendo a las autoridades respectivas tu nueva publicacion como una 
fuente de apoyo que ayude a difundir la problematica del deporte peruano. Recuerda 
tambien utilizar las herramientas vistas en los capitulos anteriores. 

Situacion actual del deporte peruano 



En esta seccion se elaboraran cartas, dirigidas al Institute Peruano del Deporte - IPD o a 
alguna federacion deportiva peruana, sobre la situacion actual del deporte en nuestro 
pais: aspectos positives, negatives y futures. Debes investigar los nombres de per lo 
menos 5 autoridades y/o deportistas de la disciplina seleccionada, para tomarlos como 
destinatarios. 



Recuerda que debes aplicar la revision 
ortografica, el use de vinetas y 
numeracion, asi como textos por 
correspondencia. Por ejempio: 

Cartas al IPD 

El documento debe estar enfocado en 
un deporte en particular. Se sugiere 
iniciar con una apreciacion sobre el 
pasado del deporte, sobre la situacion 
actual y las expectativas y sugerencias 
que servirian para corregir o mejorar 
esa disciplina deportiva en particular 
para el pais. Puedes cubrir temas de 
preparacion de menores, apoyo a los 
nuevos valores e inversion en 
infraestructura deportiva, entre otros. 



Seflor, 

FrarKiscoBoEB 
Presidente 

Institute peruanto del deporte 
La presente es para comjnicarme con usted, por la preo^dOTiinite 
sitjaciortde los deportes en el PeriJ. Except jar»do el casooel fLtbC'l, s 
incluso del voleibol, que cuentan con auspiciadores €T5 Jas grandes 
em pres a s del pa is . S i n em ba vg deportes como: aX^^^ 

B elatletismo. Ox*l 

° la rtataciortj. a N 

H laginnnasia^ 

B el karate. 

Estos, no obtienen el suficiente>4ii^^ estado y cuentan con una 
infraestructura muy precaria, com prom etiendo la integridad fisica de 
los deportistas que los practican. 

Espero poder recibl|kSUTsaFpuesta para una reunion respecto a una 
entrevista con usffdj^ra poder iniciar una campana en la revista 
deportiva, de^(^^*rpo editorial formo parte. 

Agra- 



Juan Perez 
Editor de la revista 
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Anotaclones 
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Ya conoces como elaborar documentos, editarlos y modificarlos para cambiar la forma de su 
presentacion. En este capitulo, aprenderas a usar de forma inteligente algunas herramientas 
adicionales que aportan enriqueciendo los recursos visuales que te ofrece Word, ademas de 
recursos asociados a caracteres especiales, usados en ecuaciones. 
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Un cuento para nihos 



Los cuentos forman parte de la 
formacion de todo ser humano y son 
una de las herramientas mas poderosas 
para educarlo cuando se encuentra en 
las primeras etapas de su aprendizaje, 
no solo porque pueden ser instrumentos 
para transmitirles ensenanzas y 
moralejas, sino porque son, por lo 
general, el primer vinculo que este tiene 
con la lectura. 





http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Cuentos_infantil.jpg 

Sin embargo, contrariamente a lo que se piensa, los 
cuentos no son creados exclusivamente para educar o 
entretener a los ninos. Autores como Jorge Luis Borges 
elevaron el cuento a la categoria de alta literatura, 
mediante creaciones complejas que involucraban 
ficciones historicas e incluso temas filosoficos. 

Sin embargo, no por ello los cuentos pierden su 
caracteristica principal, que es la de entretener y llamar 
la atencion del lector. Trata de recordar algun cuento 
que sea aburrido. Incluso los relates mas conocidos, 
cortos o simples, tienen algun elemento que llama 
nuestra atencion. Por ello, un cuento siempre sera una 
buena motivacion para el aprendizaje. 



http://commons.wikimedia.org/wi ki/File:Jorgeluisborges2 

Como ves, el cuento dentro de la literatura puede llegar a 
ser tan flexible que incluso podrias hacer, si quisieras, 
una narracion breve tomando como tema el curso de 
Matematica. ^Es un tema aburrido? Y si tu fueras un 
profesor que quisiera motivar a sus alumnos en ese 
curso, ^usarias un cuento como motivacion? 

En este capitulo construiras, usando la creatividad y los 
recursos de Word, un cuento para ninos de los primeros 
anos de primaria, de manera que sirva de motivacion 
para ellos,que recien ingresan al mundo de las ciencias. 




http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Three_little_pigs_-_tliird_pig_builds_a_house_-_Project_Gutenberg_eText_1 5661.jpg 
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Inicia el ejercicio abriendo el archive cap3_wi_cuento.docx donde aparece el borrador de 
un cuento para nines de 8 anos de edad. El trabajo consistira en anadir la parte grafica del 
cuento para completarlo. Para ello, centrate en el uso de formas basicas e imagenes para la 
creacion de los escenarios y personajes. 

4.1 Profundizando en el uso de formas basicas 




Observa la figura que se muestra a continuacion. ^De cuantas formas 
geometricas esta compuesta? de que formas se trata? ^Es una 
figura simple? Si te fijas detalladamente, veras que se trata de un 
conjunto de formas circulares, cada una con una orientacion y color 
particular. 

Si usando un solo tipo de forma, de entre los muchos que ofrece Word, es 
posible construir una imagen como esa, ^te imaginas todo lo que podrias crear 
usando la gran diversidad de formas disponibles? 

Aprovecha las formas de Word para crear las imagenes 
del cuento. Recuerda que, tratandose de un libro para 
nines pequenos, deberas usar letras grandes e imagenes 
que cubran gran parte de la hoja. 




0> 



m m 



Formas SmartArt Grafico Captura i Hipervmcu 



4.1.1 Recordando el uso de formas 

Para empezar a usar las Formas, ingresa a la ficha 
Insertar, grupo llustraciones. Ubicate en la segunda 
pagina y observa como empieza el relate. 

Para representar lo relatado, escoge entre las 
formas basicas a aquella que tiene la forma del sol 
e insertala en la pagina. Tambien inserta dos formas 
de llamada (globes de texto), que utilizaras para 
mostrar los comentarios de cada uno de los 
personajes. 



U n d Id cudlq u iera^ amai^cta e n la gran ja. Y todds \os cadiorraSj poll uelds y -crias del 
I ugar se ap resu raban para no I le^r tarde a la escuela. . . 



I Apurense. que x I 
haoE tarde ^ 




Tras algu nos meses de vacadones volvia el p m-fesor de mate matHias y ti 
pequenos an i males se enmntraban listos para ap render. 



harmas usadas reclertemente 
Liriieas 

Format basicas 
Flechas de bloque 

□ ia grama de flujo 

QSao 

Llaniadas 

[~]5)$)p-Ei/aH^[p j:::] aj h: j 
JD A3 J |H:::) Jn au au 

Ontasy estrellas 

O O 1^ {5 # # 0 sra ffl! EH] [tj3 

Jj^ Nuevo lienio de dibujo 
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Puedes configurar cualquiera de las formas insertadas seleccionandolas y accediendo a 
la ficha Formato donde puedes cambiar el color, aplicar efectos de sombra y configurar 
la posicion de la forma respecto al texto. 



Gambia el formato de las tres formas 


















ingresadas. En las formas de llamada, 




■ 


IT 








incluye el texto que se muestra.EI resultado 








■ ■ 




final deberia ser similar al mostrado a 










continuacion: 




Estilos de forma 







Apyreinse.. que si 
hace tarde 




Ten en cuenta que el texto ingresado 
en las formas de llamada puede ser 
editado como cualquier texto comun. 



Pasa a la tercera pagina y continua con la lectura, en ella, se empieza a hablar de los 
personajes del cuento: el polio, el perro, el pato y los cerditos. Ahora tendras que usar 
las formas para dibujar a cada uno de los personajes. 



Inicia con el mas simple de ellos, el polio. Armalo usando las cuatro 
formas que se muestran en la imagen adjunta: tres ovalos y un 
triangulo. 



El siguiente personaje a dibujar es el del pato. Para dibujarlo, debes usar la 
forma Diagrama de flujo - Pantalla. Sin embargo, debes rotarlo para que se vea como 
en el resultado final, para eso selecciona la forma y, tomando como eje el punto verde 
que se muestra, haz una rotacion. 






El resultado obtenido debe ser como el que semuestra a continuacion: 



Continua con la forma del perro superponiendo las formas que 
necesites. Para hacer que una forma se ponga encima o debajo 
de la otra, usa los botones que se activan al dar die derecho 
sobre ella, y selecciona el menu Ordenar. 




«4 


Traeral f rente 




Eriviarsl fondo 




Traer adelante 




Enviar atrls 




Del ante del texto 




Detras del texto 
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Finalmente, para el diseno del protagonista, dibuja la siguiente imagen usando nuevas 
formas: 




En el cuento, vas a tener que usar muchas veces a tus personajes. Para copiar y pegar 
los conjuntos de formas de una pagina a otra, tienes que seleccionar cada forma del 
dibujo, manteniendo presionada la tecia Ctrl, despues bastara con presionar la 
combinacion de copiado y pegado. 










Pegar fS. 






1 ' ^ 




J 




1 






APLICA LO APRENDIDO 



Aplicale los acabados a tus formas de la pagina 3, usando las herramientas de formato. Los 
resultados finales deben tener una apariencia similar a la que se muestra: 






A continuacion, area los cuerpos de cada uno de tus 
personajes usando las formas. 




En la entrada a la escuela se encontraron Chusky, el perrito; el polio Pi'o y el pato 
Patricio, que habfan estudiado juntos el ano anterior, y ya eran muy buenos amigos. 




De pronto, notaron que habi'a un extrano cerca a ellos, un pequefio cerdito que nurKa 
habi'an visto en la escuela o en la granja. 



Finalmente, crea al profesor en la pagina 4, para ello copia y 
pega la cabeza y cuerpo de Juancho, el cerdito, y modifica el 
color de la ropa para que se vea diferente. Edita el color de piel 
del profesor para diferenciarlo haciendolo ligeramente mas claro. 
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Vas a usar muchas veces las imagenes de tus 
personajes dentro del cuento. Lo mejor seria 
trabajar cada grupo de formas como si fuera una 
sola. Esto es conocido como agrupar formas. 



4.1 .2 Agrupando y desagrupando formas 

Si quisieras mover la cara del polio, tendrias que desplazar uno por uno los 
componentes de la imagen y volver a armaria en su posicion final. 






Para que todas las formas de la imagen se comporten como una sola, vas a agruparlas. 



Para agrupar una imagen, primero debes seleccionar todas las 
partes que deseas agrupar, mientras mantienes presionada la 
tecia Ctrl. En el documento de Word, deberian mostrarse los 
controladores, conforme van agregandose nuevas formas a la 
seleccion. 






Cortar 
Copiar 
Pegar 




1 Agrupar ^HHHH^^^ 


K 


Agrupar 

Desagrij£iarL^ 
Reagrupar 




Ordenar ^ 




Hipervinculo... 


Valores predeterminados de autoforma 
Formato de autoforma,,, 





El siguiente paso es dar die derecho sobre 
las figuras y seleccionar la opcion Agrupar. 
Desplaza la imagen y observa que todo el 
conjunto de formas se mueve en la misma 
direccion, incluso puedes rotarlas. 



Sin embargo, cabe la posibilidad de que una vez agrupado el conjunto de formas 
desees cambiar uno de sus componentes de forma individual. Para ello, existe la opcion 
Desagrupar, que esta inmediatamente debajo de la opcion Agrupar. 




Una vez efectuado el cambio, basta con 
presionar la opcion Reagrupar para hacer 
que las partes vuelvan a juntarse. 
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Ninguno de los animalesse atrevio a hablarle, hasta que llegoel profesor y los hizo 
pasar al aula. 






Una vez adentro el profesor, un cerdito algo mayor pero risueno y alegre, presento al 
nuevo alumno. Su nombre era Juancho y apenas ayer se habia mudado a la granja. El 
profesor le presento a cada uno de sus nuevos companeros e inicio la clase. 



Agrupa cada una de las imagenes que 
has disenado. Comprueba que la 
agrupacion es correcta copiando tus 
conjuntos de formas a la pagina 4. En 
esta, mueve las imagenes copiadas, 
de manera que parezca que estan 
conversando, como se narra en el 
relate. 




Modifica el tamano de la lengua del perro, recuerda que para ello primero debes 
desagrupar toda la figura, hacer los cambios y reagrupar los elementos. 



Educando a 
Juancho el 
Chancho 




Antes de continuar con el cuento, 
ubicate en la primera pagina. Ya 
puedes completar la caratula. 
Primero, inserta una forma de cuadro de texto. 



Dale un formate de manera que se vea como 
en la imagen adjunta. Recuerda que, para 
editar una forma, debes usar la ficha de 
Formato y para el texto el grupo Fuente de la 
ficha Inicio. 



Finalmente, copia la cara del protagonista debajo del titulo. 
4.1 .3 Integrando conectores y formas 

Dentro de las formas, existe un tipo particular que es el de las lineas o conectores. Para 
usarlos, normalmente se trabaja empleando mas de uno a la vez. Por ello para 
insertarlos, lo mejor es hacerlo secuencialmente y sin tener que volver una y otra vez al 
panel de formas. 



La forma de conseguirlo es cambiando el mode en 
que Word dibuja las formas, lo cual es conocido 
tambien como Bloquear el modo de dibujo. 



Lindas 



lineas 


1 ■ 10 ■ 1 ■ 




---^ ^ - li 


Fannas bisicas 


-Vl Bloquear modo de dibujo 


anouoc 


%^Agregar gaLeria a La barra de \ 



Para ello, da die derecho sobre la forma 
seleccionada y presiona la opcion 
requerida. 
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A 


V 


Educando a 


* ■^ 


Juancho el 
Chancho 








1 




y o o \ 

oaRafaetitoy aZ. Paraque xigan aprend'iendo con bfcBcidad 


on) de MFOmC. 



Del mismo modo, la mayoria de 
formas tambien pueden aplicarse de 
esta manera, permitiendote insertar 
varias figuras con tan solo un die. 
Vuelve a la portada del cuento. 
Selecciona el conector Estrella de 4 
puntas y comienza a insertar la 
forma de este modo, para que 
acabes mas rapido con el trabajo. 



Hay un aspecto adicional que debes considerar al 
usar formas. Cuando las usas en combinacion con el 
texto, puedes asignarles una posicion particular 
respecto del mismo, aplicando las herramientas de 
Ajuste de texto de la ficha Formato. 



Posicion 



?jTraeT a I f rente ^ 
^IJj Enviar al fondo 

Ajuiste del texti 



1^' 



DESCUBRE Y APRENDE 



Para cada una de las figuras mostradas, indica que ajuste de texto se ha usado. 
Relaciona usando Imeas. 





Fue 
cue 
dom 
sobre 



>€- En Imea con el tejfto 



^ Cuadracfo 
Q Estrecho 

Detras del teste 
Del ante del tejfto 



Arriba y a bajo 
Trani5.pa.reinte 



Modificar puntos de ajuste 
Mas opciones de diseno... 



4.2 Recordando la edicion de imagenes 

Hasta ahora has avanzado muy bien con el cuento, cada texto esta acompanado por una 
imagen dibujada basandose en las formas. Sin embargo, seria complicado dibujar todo el 
escenario de tus cuentos solo con ellas, pues tardarias demasiado. 
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Por ello, vas a usar otra de las herramientas que 
ofrece Word, que consiste en el uso de 
imagenes. A continuacion, colocate en la pagina 
2 del cuento e inserta la imagen 
cap4_wi_cuento_1 Jpg. 



Insertar | 


Diseno di 


CO 


M 






Tabia 




i 







Un di'a cualquiera, amaneci'a en la granja. Y todos los cachorros, polluelos y cn'as del 
lugar se apresuraban para no llegar tarde a la escuela... 




Trasalgunosmeses de vacaciones volvi'a el profesor de matematicas y todos los 
pequenos animalesse encontraban listos para aprender. 



iPor que el documento no se ve como el de la foto mostrada? 
Cuando insertas una imagen, esta se ubica por defecto con un 
ajuste de texto del tipo En linea con el texto. 

Para modificaria, puedes seleccionar la imagen y, de modo 
similar a como hiciste con las formas, cambiar en la ficha 
Formato el Ajuste de texto al tipo Detras del texto. 



Position 



^jTraer al frente |^ ^ 
^jjj Enviar al fondo ^ fiH^ 
I P Ajuste del texte^ J&^t^ 
Qrganizar 




Haz las correcciones en la pagina 
2: acomoda la imagen y las formas, y revisa que los dialogos 
vayan acorde a lo narrado en el cuento. 



APLICA LO APRENDIDO 



En la entrada a la escuela se encontraron Chusky, el perrlto; el polio Pi'o y el pato 
Patricio, que habfan estudiado juntos el ano anterior, y ya eran muy buenos amigos. 




De pronto, notaron que habia un extrano cerca a ellos, un pequeno cerdito que nunca 
habian visto en la escuela o en la granja. 



Continua con las paginas 3 y 4. Haz un ejercicio 
similar insertando en cada una de ellas la 
imagen cap4_wi_cuento_2Jpg. 



ilesse atrevio a hablarle, hasta que llegoel profesor y los hizo 



En las paginas 5 y 6, emplea la imagen del 
archive cap4_wi_cuento_2Jpg. Inserta las 
formas conforme indica el relate. 




Una vez adentro el profesor, un cerdito algo mayor pero risueno y alegre, presento al 
nuevo alumno. Su nombre era Juancho y apenas ayer se habia mudado a la granja. El 
profesor le presento a cada uno de sus nuevos companeros e inicio la clase. 



6 con un repaso de lo aprendido en el aPio anterior. El 
profesor comenzo a hacer preguntas muy simples, que todos sabi'an responder, hasta 
que llego el turno de Juancho. 




Los companeros comenzaron a murmurary a burlarse de cerdito. iSera posible que no 
sepa hacer una ecuacion tan simple? iEs posible que no sepa multiplicar? Pero JuarKho 
segui'a sentado sin inmutarse. 



En la clase del dfa siguiente, los alumnos no aguantaron rr 
una respuesta (que casi siempre era incorrecta), un companero salia 
explicaba paso a paso como debia resolverse el probler 




que Juancho daba 
la pizarra y le 



Aunque a veces, quien sali'a a explicar la solucion se daba cuenta de que no tenia muy 
enclarocomo obtener la respuesta. Y en ese momento intervem'a el profesor, para 
sacar a todos de la duda. 
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Ya vas a mitad del 
cuento. Aprovecha lo 
aprendido para acabar 
con la contraportada. 



Para continuar con el trabajo, ubicate en la pagina 12 del texto, empezaras con el diseno de 
la contratapa. Para ello, inserta las siguientes imagenes: 



cap4_wi_ 
cap4_wi_ 
cap4_wi_ 
cap4_wi_ 
cap4_wi_ 
cap4_wi_ 



contratapa_1 Jpg 
contratapa_2Jpg 
contratapa_3Jpg 
contratapa_4Jpg 
contratapa_5Jpg 
contratapa_6Jpg 



Para cada una de ellas, cambia el ajuste de texto 
y ordenalas para que se vean como en la 
imagen. 




Inicio I Inserta r ^ Diseno de pagina ^ Referenda^ | Correspondencia ^ Revisar , Vista | p Tormato 

Forma de la imagen ^ I "^4 I 




" Contorno de imagen ^ 
w Efectos de la imagen " 
Estilos de imagen ^\ 



Organizar Tamano 



Ademas de definir el ajuste de texto, en la 
fichaFormato, existen algunas opciones adicionales que 
te permiten modificar la apariencia de tus imagenes 
insertadas, en el grupo Estilos de imagen. 

















□ 






























m 





2 B 
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DESCUBRE YAPRENDE 



Explora los efectos y estilos disponibles para conseguir que las imagenes de la contratapa 
se modifiquen y obtengas los siguientes resultados. 






Guarda los cambios a la contratapa y vuelve al cuerpo del texto. Aun quedan algunas 
paginas sin editar. Lisa los recursos aprendidos hasta el momento para acomodar las 
imagenes de tal manera que queden asi: 




Pese a los esfuerzos, a I 
terminar el primer mes de 
clase, Juancho parecia no 
mejorar. Y algunos de sus 
companeros ya lo 
llamaban "Juancho el 
bobo", aunque de todas 
formasloseguian 
ayudando. 



Juancho escuchaba la clase sin mostrar molestia alguna; y a todos pareci'a divertirles la 
situaclon. Pero Chusky, quien era el masperspicaz del grupo, se imaginaba que la pena 
que el cerdito no mostraba en clase, se la guardaba para cuando nadie lo viera. 



8 




Chusky, el perro, se sintio 
enganado, asi que salio de 
su escondite y le exigio a su 
profesor una explicaclon. Sin 
perder el buen humor, el 
maestro le explico que 
durante sus vacaclones 
habia conocido a Juancho, 
quien era un cerdito 
huerfano, pero muy habil y, 
al Igual que el, con mucho 
interes en las matematicas. 
Por eso decidio adoptarlo. 

Ademas, como el ano anterior habfa notado que sus alumnos solo pom'an empeno 
cuando se trataba de ayudar a un compafiero decidio elaborar un plan junto al cerdito, 
para que haciendose el "tonto" motivara a sus companeros a participar. 




Fue asi que decidio 
seguirlo despues de clase y 
sin que el cerdito se diera 

sorpresa que se dio al 
asomarse por una ventana 
y ver que j'unto al granero, 
donde dormfan las gallinas, 
Juancho y el profesor se 
reunfan a conversar sobre 



Papa- comentaba el cerdito, mientrastrazaba una figura en la tierra, ese problema era 
muy simple, yo creo que los chicos pueden hacer mas. iQue te parece si manana me 
preguntas algo mas diflcil, para que alguno se anime a "ayudarme"? 
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Despues de la explicacion 
desu maestro, Chusky se 
quedo mas tranquilo. Pero 
volvio a alterarse cuando 
este le dijo que habi'a 
decidido contar toda la 
verdad. iQue pasaria con 
la motivacion de la clase? 



Al dia siguiente, tras conocerse todo, Juancho mostro su verdadero potencial dejando a 
sus amigosadmirados de iascapacidades que habi'a ocultado el cerdito. Todo habi'a 
vuelto a la "normaildact", el profesor hacia sus rondas de preguntas, pero ya no se sentic 
la misma emoclon de antes. Hasta que... 





Hasta que el profesor le 
hizo una pregunta a 
Chusky. El cachorro, se 
levanto de su lugar 
sonriendo y, en lugar de 
responder, miro de reojo 
al cerdito y dijo con voz 
fingida: "No se como 
resolverlo profesor". 



En ese momento Juancho 

vio a su amigo y comprendio el mensaje, se puso de pie, 
explicar la solucion. Fue asi que todos asumieron esa extrana pero feliz forma de 
solidaridad. Desde ese di'a, los estudiantes se turnaban para ser el "que no sabi'a la 
leccion" y asf ayudar a los demas a aprender sin miedo, jugando a no saber. 



Solo faltan algunos detalles finales para completar el cuento. Sin embargo, antes de 
seguir con el, debes preocuparte por otro detalle. 



EDUCANOOAIUANCHO EL 
CHANCHO 




|UN LIBRO PARA MOTIVAR EL 
DESEO DE APRENDER EN lOi 
NIfiOSL 



Todo nuevo libro necesita publicitarse para poder 
venderse y el libro de cuentos no es la excepcion, por 
ello, vas a necesitar crear un afiche publicitario. 

Guarda los cambios, cierra el cuento y abre el archive 
cap4_wi_afiche.docx e inserta la imagen 
cap4_wi_afichejpg y observa el resultado, todavia no 
se ve muy prometedor. 

Aplica algunos acabados a la imagen, accediendo ala 
ficha Formato, grupo Ajustar y opcion Volver a 
colorear y dale un tono rojizo a la foto. 



VarTacTones oscuio 



^ M 



— laSlorde 



enfasis 2 oscuro 



Dentro del grupo Ajustar, existen otras 
herramientas disponibles para variar el brillo y 
contraste de tus imagenes. 



?gt Brillo - 


Comprimir imagenes 


"^J Contraste ^ 


^ Cambiar imagen 


■5^ Volver a colorear 


^ ^ Restablecer imagen 


.^^justar 



Si has aplicado algun estilo o 
efecto en una imagen, 
Restablecer la imagen la 
vuelve a su estado original. 
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Dentro de la ficha Formato, tambien puedes encontrar el 
grupo Tamano, opcion Recortar, que te permite quedarte solo 
con un pedazo de la foto original. Para una mayor precision en 
los cortes, puedes usar las herramientas anexas al boton. 









1.67 cm t , 




1A3 cm 




Tamano ^ 



DESCUBRE Y APRENDE 



Busca la forma de reducir la foto del afiche para obtener el resultado mostrado: 





Para este ejercicio, no uses ningun editor externo de imageries, usa solo los recursos de 
Word. 



Una vez que cuentes con la foto reducida, debes comenzar a hacer mas llamativo el 
afiche. Para ello, modifica las fuentes de tus titulos. 



lUN LEBRO PARA W07IVAR EL DESI 
^ DE APRENDER EN LOS NIN05! 



1 





I 4.3 Aprendiendo a usar simbolos 

Continuando con el afiche, inserta los iconos que se 
muestran debajo de la foto del cerdo. Pese a lo que se 
podria pensar, no son fotos insertadas, sino simbolos 
de Word. 

Los simbolos son caracteres especiales, que pueden 
tomar formas de figuras variadas. Existen algunas 
fuentes en particular, que tienen los simbolos mas 




• Webdings 

• Wingdings 

• MS Outlook 
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Para colocar los libros y el bus, ubica la ficha Inserter, grupo Simbolos, opcion Simbolo. 
Dentro de Mas simbolos, puedes encontrar muchos caracteres adicionales. 



m 



_ a X 



^ JC Ecuacion ^ 



© ^ n ^ 

* Jc e P A 

u Z5 c e @ 

€ £ ¥ © © 



Si Mas simbolos.. 





m 


C) 


X 


7 










0 


e 


® 


m 


1 


m 




D 


f 


* 


t 


f 












J 














e 


& 




m 






■o- 














i 


E 


i 






m 


S 




□ 


Q 


£3 






m 




Mi 






J5 



Simbolos utilizados recientemente: 















© 






n 






X 


G 


P 


A 



Webdings; 118 



Codigo de caracter: |ll8 
1 Teclas: 



de: Simbolo (decimal) v 



Selecciona como fuente Webdings y alli encontraras los items. Luego de insertar una por 
una ambas "imagenes", vas a notar que aparecen con el mismo tamano de fuente que las 
letras. 



Los simbolos funcionan 
como cualquier caracter de 
Word. Se le puede cambiar 
el tamano, el color e incluso 
aplicar el efecto de negrita, 
cursiva y subrayado. 



Como los simbolos se comportan como caracteres de 
texto, aumentales el tamano para que sean mas visibles. 
Editalos y cambiales el color, para que el afiche atraiga 
mas la atencion. De igual modo, agregale bordes al 
afiche y cambia el color de fondo del mismo. 

Aplica un efecto de atenuacion en los bordes a la foto. 
Ademas, copia y pega a algunos de los personajes del 
cuento. 

El resultado final seguramente es como el de la figura. 



% EDUCANDO A JUANCHO EL J 
CHANCHO * 






I UN LCBRO PA\iA MOTTVAR EL DESEO DE 
>\PRENDER EN LOS NINOS! 



ir 
ir 

ir 

ir 
ir 
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4.4 Usando la escritura de ecuaciones 



Existe otra herramienta que permite agrupar a 
los caracteres de manera que estos tengan una 
presentacion de formato matematico: el escritor 
de ecuaciones de Word. Para acceder a el, sigue 
la ficha Insertar, grupo Simbolos, opcion 
Ecuacion. 

Puedes escoger alguna opcion predisenada de 
ecuacion de las disponibles en el panel 
desplegado. 

Sin embargo, tambien puedes armar una 
ecuacion personalizada directamente 
presionando la opcion Insertar nueva ecuacion, 
que se encuentra en la parte final de la ventana. 

Tras ello, se habilita automaticamente el panel 
de diseno, desde donde puedes arrastrar cada 
uno de los elementos que necesites. 



1^ I ^ Elementos rapidos ^ ^ |||7t Ecuaci6n^| 



Integrado 

Area del circylo 



Expansion de una sum 



nx n{n— l}x^ 
{l + xr = l + — + +■ 



Expansion Taylor 



X Jt' 



Formu la cuad ratka 



_ -b±^b^- 4m: 
2a 

Jl Insertar nueva ecuacion 

I Guardar aeleccion en galena de ecuaciones,, 



y "0 ' O ' Manual WI - Microsoft Word Herramientas de ecuacion 

Inicio Insertar Diseno de pagirta Referendas Correspondencia Revisar Vista Diseno 



abc Texto normal 

Herramtentas ^« 



Aprovecha estos nuevos recursos como decoracion para el afiche. El objetivo sera obtener 
las siguientes ecuaciones: 



aprender = 



motivacion ± creatividad^ — Aocioxdesgano 
Zpaciencia 



motivacion = -^yjjuego^ + aprendizaje^ jj creatividad ^empeho 

Para la primera, basta con usar la plantilla predefinida como Formula cuadratica y 
reemplazar sus valores: 

I: 



Formula cuadratica 



-i>±Vi=^-4ac 














Sin embargo, para la segunda, deberas armar paso a paso cada elemento 

aquf la ecuacion. I ^1 



Diseno de pagina Referencias Correspondencia 



raotivac(= 



Fracci 



dices Radical Integral Operador 
grander 
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ItfN LEBRO PAfiA MOTTVAR EL DESEO DE 
APRENDER EN LOS NINOS! 



Completa la segunda ecuacion, usando las herramientas 
mostradas. Acomoda las ecuaciones y editalas para que 
contrasten con el color de fondo. 

El contenido de cada ecuacion esta compuesto por 
caracteres y puede ser editado como cualquier texto. 
Guarda los cambios y cierra el archive. 




Abre el archive 

cap3_wi_cuento.docxe inserta los 
dialogos que tendran los 
personajes. Recuerda que estos 
deben ser coherentes con lo 
narrado en el cuento. 



Aprovecha los simbolos y ecuaciones para usarlos como parte del texto de los dialogos. 
Para insertar un simbolo o un texto dentro de una forma, solo tienes que seleccionaria y 
realizar la insercion segun los pasos vistos anteriormente. 




jFelicitaciones! Tu cuento ya esta 
listo para ser publicado. 
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|<?,Cuanto aprendi? 



1 . Observa las fotografias y como ha cambiado el estilo que se muestra a continuacion: 





Encierra en un circulo la letra con la secuencia correcta de pasos que tu crees que 
permitieron hacer la modificacion: 

A. g ^ 

B. Forma de la imagen 



c. B SI ^ 

D. Q ^ 



Contorno de imagen ' 



Contorno de imagen ■• 



2. Marca con un aspa que estilo le corresponde a la imagen: 



[2] IS 2 2 «2 Q Q 




a Q □ a ^ as 



3. Crea un nuevo archive de Word. Lisa las formas para disenar la siguiente serial de 
transito: 



Prohibido doblar a la derecha 
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Troyecto 




PROYECTO SOBRE DEPORTES 



Cuarta etapa: Usando formas, conectores, imagenes y ecuaciones 

En esta cuarta etapa, prosigue adicionando contenidos a la publicacion. Crea la seccion 
"Mi deporte favorite". Recuerda tambien utilizar las herramientas vistas en los capitulos 
anteriores. Cada integrante del grupo debera escribir sobre una experiencia relacionada 
con su deporte favorite, bajo la forma de un articulo grafico come el mostrado en la 
imagen, por lo que en total deberian contar con articulos de 2 o 3 deportes diferentes. 

Mi deporte favorito 



Deberas crear un breve articulo en 
el cual hables sobre alguna vivencia 
o anecdota relacionada a tu deporte 
favorito. Usa una imagen detras del 
texto como decoracion del mismo. 

Ademas, asegurate de usar las 
formas de Word para disenar el 
campo de juego del deporte, o 
alguno de los implementos que 
sirven para practicarlo. Por ejempio: 

Futbol 

Narra la historia sobre la primera 
vez que jugaste al futbol y como fue 
el primer gol que anotaste. Tambien 
puedes hablar de algun logro 
reciente que hayas tenido al 
respecto. Usa la foto de un balon 
como fondo e inserta formas que 
representen un campo de futbol 
reglamentario. 



El futbol 



iig primBS vez que jugue a/ RiSxy} 
tenta chixj^ anos. nv luemiano. que 
sJe/j^ie jugsfia con t>s 0'tK>s dhKos 
\ Sl^,4ie/lia;7x> we Sianjo paja JooiTpletar eJ 
i ' equ^o, ya que ei numexy de 
y. fugsdcfes en Sa cancha era tmpar. 

^ Eh axfi^^^SB o^^sjon /ugue de de:ien^ 
y -Mfi'^Lhe >a tiabm visky .aSgmos 
p^'rtfdDS en S3 ieSevj^n, h ije/dad es 
q\je eis^a un poco p&diio dufan^' 
' .el^go . 

f ^ J .ki iia de hey tne .^j^^iyg^db' ei 
^unisndo^^^hi^ra aoy 
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Capitulo 5 

APLICANDO ACABADOS FINALES EN MIS DOCUMENTOS 




VIENTO 



I, 



-ONTENIDOS 



CUERDA 




ALBUM DE 
INSTRUMENTOS 

MUSICALES 



Me g^ta per que es ui nstnin 
parece quees flmple^prerrder 
infvagiiKi quelo ussn \c& pcblad 
parB creBr b muaca de sas pue 



Creci qyeef uno de Icf 
Gonfiiunef:, se tocara^y 
pero e nt ie ndo que tod 
por 3 p render. 



En este capitulo, aprenderas a configurar la 
alternancia de las paginas, el uso de cuadros 
de texto y el manejo de tablas de contenido e 
indices que permiten organizar 
adecuadamente tus textos. 




En los capitulos anteriores, has aprendido todo lo necesario para elaborar documentos 
completos, sin embargo, aun quedan algunas mejoras que puedes incorporar para que tus 
textos se vean mas profesionales: la alternancia de las paginas, el uso de indices, tablas de 
contenido y el manejo de cuadros de texto que forman parte de cualquier publicacion formal 
en el mundo bibliografico de hoy. 
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Los instrumentos musicales 

Todas las culturas humanas del 
mundo han creado, como parte 
natural de su desarrollo artistico, 
un conjunto de instrumentos que 
les permitieron generar sonidos 
para hacer musica que definia 
su identidad cultural. 

Ya sean de viento, percusion, 
cuerda o electron icos, estos 
instrumentos musicales siempre 
fueron una muestra de la 
inteligencia del ser humane, 
pero tambien de su necesidad 
de crear mas alia de lo 
netamente practice. 





http://c0mm0ns.wikimedia.0rg/wiki/Fiie:Musicjess0n_staatiiche_Antikensammiungen 

Dentro de la diversidad de instrumentos, puedes encontrar el 
tambor africano, la quena andina, los pianos europeos, el cajon 
peruano e incluso las modernas guitarras electricas. Si bien en 
algun memento cada instrumento estuvo asociado a alguna 
ubicacion geografica o civilizacion, en la actualidad, todo 
instrumento ha pasado a ser practicamente un patrimonio 
universal. 

Como parte de esta nueva corriente, los grupos musicales de 
todos los generos buscan explorar nuevos sonidos. Es asi que 
no resulta extrano encontrar fusiones como, por ejempio, el 
rock sinfonico o folclore con arreglos electronicos. 



http://c0mm0ns.wikimedia.0rg/wiki/Fiie:ceitic_harps.jPG 

Seguramente conoces a algun pariente o amigo que practica y 
domina uno o varies instrumentos musicales. ^Tu tambien 
sabes tocar alguno? 

En este capitulo, aprenderas e investigaras un poco mas sobre 
estos instrumentos. Y descubriras que hay todo un mundo de 
sorpresas escondido en ellos y su historia. 

Para ello, crearas un album tematico de los instrumentos 
musicales en el mundo, utilizando las estructuras y herramientas 
de Word, que facilitaran la forma en que organizaras tu trabajo. 




http://commons.wjkjmedia.org/wiki/File:Zampo%C3% 



86 



Manejo de procesador de texto con Word 2007 - Nivel Intermedio 




PONTIFICIA 

UNIYERSIDAD 
CATOLICA 

DEL PERU 



Inicia tu labor abriendo el archive cap5_wi_instrumentos.docx. En la estructura que se 
muestra, puedes observar los elementos base del album de imageries y contenidos que vas 
a crear, ten en cuenta que la seccion de cada grupo de clasificacion incluira una cantidad 
variable de instruments musicales: 




Una tabia de contenido 

indica la ubicacion de 
cada elemento en forma 

secuencial, pero un 
indice muestra la lista 
alfabetica de las 
palabras mas 
importantes del texto. 



• 


Los instrumentos (Tapa) 


• 


Tablas de contenidos 


• 


Secciones 




o Viento 




■ Instrumento 1 




■ Instrumento 2 




■ Instrumento 3 




o Cuerda 




o Percusion 


• 


Indice 


• 


Contratapa 



Es importante que como punto de partida tengas claro cual es el tratamiento que tendra 
cada seccion: 

• La tapa y la contratapa tendran una orientacion horizontal mientras que en el resto 
del documento sera vertical. 

• Las tablas iniciales seran dos: una de contenidos y otra de imagenes, en cada una 
se listaran los titulos e imagenes secuencialmente, indicando cual es el numero de 
pagina en donde se encuentran ubicados. 

• Las secciones incluiran una cantidad variable de instrumentos para cada categoria. 

• El indice listara y referenciara a las palabras mas resaltantes del texto. 



5.1 Alternando la orientacion de las paginas 

Para empezar, el primer reto en tu documento de trabajo consiste en hacer 
que la primera (tapa) y ultima pagina (contratapa) tengan una orientacion 
horizontal, pero manteniendo el cuerpo de tu texto con una orientacion 
vertical. ^Como lo conseguiras? Si tratas de hacer el cambio usando la 
herramienta de la ficha Diseho de pagina, todas las paginas tomaran la 
misma orientacion. 

La solucion se encuentra en el uso de secciones. Debes indicarle a Word que 
tu documento va a manejar tres secciones diferenciadas: 

• Primera seccion: Tapa, con una orientacion horizontal 

• Segunda seccion: Cuerpo, con una orientacion vertical 

• Tercera seccion: Contratapa, con una orientacion horizontal 



Antes de insertar las marcas de separacion entre secciones, busca el 
boton IVIostrar todo, ubicado en la ficha Inicio, grupo Parrafo. De esta 
forma, podras ver con claridad como se dividen las secciones de tu 
documento. 










Vertical 




=^ ^ 
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VIENTO 



Inslrune ntc- L -1 



InsHTMne nto-2. -1 



I REtrune nt o- 3. - 1 





CONTff 



ALBUMDE- 
INSTRUMENTOS- 
MUSICALESH 




El texto aparece con algunas marcas, que 
no surgen al imprimir el documento, pero 
que muestran los espacios y saltos entre 
Imeas de todo el documento. 



Ahora que ya puedes ver los saltos de Imea, puedes empezar a insertar los marcadores que 
te permitiran dividir a tu documento en las tres secciones deseadas. 



ALBUMDE- 
INSTRUMENTOS- 
MUSICALES-H 



Primero, ubicate al final de la primera pagina y luego 
selecciona la ficha Diseho de pagina, grupo Configurar 
pagina y menu Saltos. 



Orientacion 



IJI Tamano ^ 

Margenes 

== Columnas ^ 
Configurar pz 



Saftos 




J 



Pagina 

Marcar el pi 
ffimipnTn In 



De entre todas las opciones que se muestran en la lista 
desplegada, selecciona la opcion Pagina siguiente. 

Web, como el tejrto del titulo del texto del cuerpo. 



Saltos de secdon 



I =^ I Pdgfn^ SI g u i-ente 

Insertar un salto de seed on y empieza la r^'eva 




=u | secclon en la nueva pagina. 



C^gntinua 

Insertar un salto de seccion y empieza la nueva 
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Observa que ahora aparece al final de la primera pagina el siguiente indicador de salto de 
seccion. Eso significa que Word ya reconoce a la primera pagina como una seccion 
independiente. 



iSalto de seccion (Pagina siguiente): 



Ubicate en la primera pagina y cambia la orientacion de la misma. El resultado deberia ser 
como el mostrado: 







CONTENIDOSfl 


1 ALBUM-DE- 




] INSTRUMENTOS- 






MUSICALES-H 

1 






1 

1 S/Ab ^ uaa:^ iP^Tfa ^qmsIeI 

1. 






L 


2- 



Vertical 



Horizi>n^al 



APLICA LO APRENDIDO 



Crea la tercera seccion para la contratapa, luego, cambia la orientacion de la ultima hoja, de 
manera que el resultado final sea como el que se muestra en la imagen: 



IN DICE! 
1 
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Ya cuentas con las 3 secciones con orientaciones ^ 
diferentes. Si lo deseas, puedes volver a activar la 
vista normal del documento, presionando 
nuevamente el boton: 



5.2 Insercion de los cuadros de texto 



Tu documento ya cuenta con una estructura ordenada. Ahora puedes empezar a agregar el 
detalle de los instrumentos musicales de cada categoria. Para que la presentacion de cada 
instrumento en el album tenga una estructura ordenada, vas a usar cuadros de texto que 
sirvan de marco a las descripciones y las imagenes de cada uno. 

Para insertar un cuadro de texto en la seccion Viento, ingresa en la ficha Inserter, grupo 
Texto, opcion Cuadro de texto. 



Cuadro 
de text"-. \ 


1^ Elementos rapidos ^ ^ 
^ Word Art- 

Letra capital - ►jl - 




^ Tejcto 



Dentro de la lista desplegada, podras 
ver diferentes disenos pre- 
formateados de cuadros de texto, 
que podrias usar: 



Selecciona la opcion Dibujar cuadro 
de texto para trazar un cuadro de 
texto simple, marcando y arrastrando 
con el puntero del mouse y 
colocando el cuadro en la ubicacion 
que desees. 



IntegradD 




Barra lateral conservad... Barra lateral de alfabeto Barra lateral de contra... ▼ 



151 OibLyar cuadro de texto r\ 






Guardar selecciOi . . .... .tw-;. 


= ....T.iios de texto 
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De esta forma, crea dos 
cuadros de texto para tu 
primer instrumento. 



VIENTO 



Zampona 



Hi zanponas, i\km, anHrii a i1autia£ dfr pan Stft ur^ 
ccnjunta de instrurnenfos de vienCa compuestos ck 
ti4xH hueocK tapados por Ije martos iDuyo e^emo 
sglen ;qnii;tQs; af]^utai;lp$ por la Jfitactpn aire. En 

la r^^jsdofi, vs qjtie emiten un sonidotir?nquil<% casl sJn 
altefaclofi^imuvparecidoai sil&idocfieun pajara. 




Uno de los cuadros insertados debe contener la descripcion del instrumento y el otro una 
foto del mismo. Una vez creados, puedes cambiar la apariencia que tienen sus bordes y 
fondos. 



Modifica el formato de tus cuadros de texto 
seleccionandolos y escogiendo la pestana Formato. 
Dentro de las opciones de formato, puedes usar alguno 
de los Estilos de cuadro de texto predeterminados. 
Tambien puedes modificar el color de fondo y la 
apariencia del borde usando los botones mostrados. 



Las zamponas, sikus, antaras o flautas de pan son un 
conjunto de instrumentos de viento compuestos de 
tubos huecos tapados por las manos de cuyo extremo 
salen sonidos aflautados por la agrtacion del aire. En 
ocasiones pueden ser utilizadas como un auxiliar para 
la relajacion, ya que emrten un sonido tranquik), casi 
sin atteracion, muy parecido a! silbido de un pajaro. 

Fue nte : http://es.wi ki pedia.org/wi ki/Zampo%C3%Bla 



■ 



Fondo 
Borde 



Estilos del cuadro de texto 

Completa tu primer cuadro con una breve descripcion del instrumento inicial: la zampona. 



DESCUBRE YAPRENDE 




Una vez que tengas tu primer cuadro complete con la descripcion del instrumento musical, 
busca la forma de cambiar la apariencia del borde y el fondo del mismo. 

I las zsmpoPiai, sik\is, uritarus o flauts^ de pan son jn . 
_ conjjiKto de instrijmeritQS de viento compijestfls de 

tubos huecos tapados por las manos decuyo eMtremo I 
I salen sonidos aflautados por la agita-cion del aire. En | 
I ocasiones pueden ser utilizadas como un auxiliar para ^ 

la rdajacion, ya queemiten un sonido tranquilo, casi 
' sinalteracionj,muyparecidoalsilbidodeun pajaro. I 

Fuente: ' 
* hittp://es.wikip&dia.oisywiiki/ZampD'%C3%Bla | 

I. J 

El resultado final debe tener un fondo naranja y un borde con el formato mostrado: lineas 
punteadas, color negro y grosor de 3 puntos. 
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Ahora continua con la edicion del cuadro que contendra la imagen del instrumento. Existen 
dos metodos que puedes usar para insertar una imagen dentro del segundo cuadro de texto: 

El primero consiste en seleccionar el cuadro y escoger la 
ficha Insertar, grupo llustraciones, opcion Imagen. En 
la ventana que aparece, puedes seleccionar la imagen 
deseada. 



BH 

Imacipn Im a genes 



^ SmartAirt 




^3redisenadas ift^rafico 
llustraciones 



De esta forma, la imagen se inserta con el tamano 
original que tiene, al interior del cuadro, pero sin 
llenarlo del todo, ofreciendo la libertad de poder ajustar 
la imagen. 



Para el segundo metodo, debes seleccionar el cuadro de 
texto y escoger la pestana Formato, dentro de ella usar la 
opcion Relleno de forma y seleccionar como fondo de 
relleno una Imagen. 







M 





Con este metodo, la imagen se fija en los bordes del cuadro 
de texto, lo que le da una mejor apariencia, pero la hace 
menos independiente. 



m 



Colores del tema 
□ ■ ■■■ 



■III 



mill 



Colrores estandar 



I I Sin reliLeniO 



^ Mis CD Id res de rePleno... 



^ Imagen... 

Q I DegradadD 

jj8 Textura 

I Irama... 
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Inserta la imagen cap5_wi 
_zamponaJpg para el primer 
instrumento, bajo el metodo 
que te parezca mas 
conveniente. 




Zampona 



tLA»i tHJKOi t^paAH [XT Ike maiios ■** cirvo sstnmD 
ulcn S4}nidofi BTlaiiudos p^sr ta ^ifiBCi^ aire. En 

sinaltBfid6f\inLJVPflr«d[3c»4l silMdo w pajam. 



Con esto has completado tu primer 
instrumento. Investiga sobre dos o 
mas instrumentos adicionales de esta 
categoria y completa esta seccion. 



APLICA LO APRENDIDO 
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Continua investigando sobre las otras 
clases de instrumentos musicales 
para el album. En los del tipo cuerda, 
incluye como primer elemento a la 
guitarra, puedes usar la imagen 
cap5_wi_guitarrajpg: 



• Guitarra 



Li fiJurra « ui lrEinimt«WD miisical dc-ciief^ 
iKTUtmifcu kuiTMiiK, qiM-fiCfmiTefi lit drfcfimEH 



Tim bales 



^ rrtEfubrtn*. nwlt if Ir4r por ^ que prioducc 
hltp7/H.wiii|W(Sfl.aE/wii^mbil_ck 




En el caso de los 
elementos de percusion, 
selecciona los 
timbales. Puedes usar la 
imagen 
cap5_wi_timbaljpg: 
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Continua investigando sobre los instrumentos de las 
tres categorias (viento, percusion y cuerda) y 
completa tu documento de manera que cada 
categoria cuente con al menos tres elementos. El 
resultado parcial del cuerpo de tu documento 
tendria la siguiente apariencia: 



CUERDA 



' Guitarra 



I 



PERCUSION 





Ejercicio de aplicaci6n <>^^\ 



Forma equipos de 4 alumnos y distribuyanse los doce 
meses del ano de tal manera que a cada uno se le 
asigne la misma cantidad de meses. 

Para los tres meses sobre los que eres responsable, 
crea un almanaque, como el mostrado, usando 
cuadros de texto. 

Finalmente, comparte tu trabajo con tu equipo, para 
que puedan integrarlo y presentarlo como un producto 
unico. 

El archive integrado debe tener el nombre 
cap5_wi_almanaque.docx. 



2012 
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5.3 Usando tablas de contenido e ilustracion 



Una vez completado el cuerpo del documento, es tiempo de configurer el documento de 
manera que se inicie con los instrumentos que le permitiran al lector navegar de forma mas 
amigable y ordenada a traves de el. El primero de ellos es la tabia de contenidos, que 
contiene los titulos y subtitulos de los temas que componen el texto, ademas, indican o 
referencian en que pagina se encuentra ubicado dicho titulo, facilitando su ubicacion. 



Inicia ubicandote en la pagina definida para las tablas de 
contenido e ingresando a la ficha Referencias, grupo TabIa 
de contenido, opcion TabIa de contenido. 



Escnc^fli thuio del csprtuio 3) 3 

Efcril^lr «l lirtu4QililicBpirbilQi (nlrviH|i 4 



i 



Insertar tabla de conteni^do... 
Quitartabia de contenido 
Guardar seleccion en galena de tablas de contenido., 



En la ventana que aparece, puedes definir 
muchos de los atributos que definiran la 
apariencia y distribucion de la tabIa de 
contenido insertada: 

• Mostrar los numeros de pagina. 

• Ubicar la numeracion a la derecha, o 
hacer que se ubique al lado del titulo 
que la referencia. 

• Escoger que tipo de caracter de 
relleno representara a la linea 
punteada que une al titulo con su 
numeracion. 

• Definir el formato del texto de la tabla. 

• Establecer los niveles de profundidad 
a mostrar. 




Ji- Agregar teidiQ ^ 
^Actualizar tabla 

Tabla de ^ 
(contenido ^| 

Tabla cTe ccintenrd"o 



Selecciona la opcion Insertar 

tabla de contenido, que te 

permite configurar de manera 
personalizada tu tabla. 



Tabla de contenido 



Indic 



Tabla de conl:enido~ ^ Tabla de ilusbacioni;; I Tabla de autoridades 



Vista preliminar 



Vista previa de Web 



Trtulo 1 1 

Trtuk) 2 3 

Trtulo 3 5 



3 Mostrar numeros de pagina 

0 Alinear numeros de pagina a la derecha 

Caracter de relleno: 



Titulo 1 1 

Trtulo 2 3 

Trtulo 3 5 



r~| Usar hlpervinculos en lugar de numeros de pagina 



General 
Formates: 
Mostrar niveles: 



Opciones... Modificar.. 



Aceptar Cancelar 



Lisa la configuracion que se muestra en las 
imagenes, para crear una tabla de contenido 
de apariencia formal. 



0 Mostrar numeros de pagina 

0 Alinear numeros de pagina a la derecha 

Caracter de relleno: 



General 

Fprfmatos: 
Mostrar niveles: 





Estilo per 






2 







Recuerda que tu documento esta dividido en 
categorias e instrumentos, por lo que bastara 
con escoger una profundidad de 2 niveles. 
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Pulsa Aceptar y observa el mensaje que se muestra. ^Que ha sucedido? 




CONTENIDOS 



No se encontraron elementos de tabia de 
contenidoJ 




Word requiere que le indiques de 
^ \ forma explicita cuales son los 
elementos que debe tomar en 
cuenta para formar la tabla. 



No borres el mensaje mostrado, revisa el cuerpo de tu 
documento y observa cuales seran los elementos que deben 
aparecer en la tabla de contenidos: 



• La categoria de instrumento (Nivel 1) 

• El nombre de instrumento (Nivel 2) 



Una vez identificados estos elementos, ya puedes empezar 
a indicarle a Word que deseas incluirlos en la tabla. 





PERCUSION 


• Timbales 






<4 



Tabla de 
contenido ^ 


Agregar texto ^ ^ [ ■'] In s ert 




No mostrar en la tabla de contenido 




Wivell — ^ 




Tabla 




Nivel 2 ^ 
Nivel 3 





Para ello, marca o sombrea cada 
titulo y selecciona la opcion Agregar 
texto - Nivel 1. Asegurate de repetir 
el ejercicio para cada una de las 
clasificaciones de instrumentos: 
viento, cuerda y percusion. 



VIENTO 



• Zampoha 



Observa que Gambia la apariencia de cada titulo "marcado", 
sin embargo, la tabla de contenido no ha variado y sigue 
mostrando el mensaje de error. 
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Tabia de 
contenido ^ 



gji- Agregartexto ^ Para que la tabIa refleje los cambios, vuelve al 

grupo TabIa de contenido y selecciona la opcion 
Actualizar tabla. Obtendras el resultado mostrado: 



Tabla de contenido 



CONTENIDOS 

fTENTO 3 

CUERDA 5 

PERCUSION 7 



APLICA LO APRENDIDO 



Marca los nombres de cada 
instrumento del album como 
elementos del Nivel 2 y actualiza la 
tabla de contenido para obtener el 
resultado mostrado: 



/ ' No mostrar en la tabla de contenido 
Nivel 1 

Nivel 2 

Nivel 3 



F 



CONTENIDOS 


VIENTO 


3 


• Zampona 


.3 


• Flauta.. 


.3 


» Saixofon 


.4 


CUERDA 


3 


• Guitarra 


£ 


^ Arpa 


3 


• Violin 


.6 


PERCUSION 


.7 


• Timbales 


.7 


b Tambor 


.7 


• Platillos 


M 





Es momento de que elabores tambien una tabla de imagenes. Para fiacerlo, como en el 
caso de los contenidos, es necesario que indiques previamente a Word cuales seran los 
elementos que iran dentro de la tabla. 

Selecciona una a una las cajas de texto que contienen imagenes y accede a 
la ficha Referencias, grupo Titulo, opcion Insertar titulo. 
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En la ventana que se muestra, indica que titulo 
tendra la imagen que vas a marcar y presiona 
Aceptar, tu imagen ya esta marcada para formar 
parte de la tabia de imagenes. 

Observa que ahora al pie de la caja de texto se 
muestra el titulo indicado para la imagen: 




TftulD 



Titulo: 



llustracian 1 -Zampoiia 



Opciones 
Rotulo: 
Posicion: 



Ilustracion 



Debajo de la seleccion 



I I Excluir el rotulo del titulo 



Nuevo rotulo... 



I Eliminar rotulo 



Numeracion. 



Autotitulo. 



^ 

, Aceptar 




Cancelar 









Continua realizando este ejercicio hasta "marcar" todas las fotos 
incluidas dentro de cuadros de texto. 



Finalmente, ubicate en la seccion Imagenes del album para insertar la 
tabIa de ilustraciones en ella. Vuelve a seleccionar el grupo Titulos, opcion 
Insertar tabIa de ilustraciones y obtendras el siguiente resultado: 

IMAGENES 





Ilustracion 2- Flauta 


„....J 


Hustradon 3 - Saxofon 


5 


IJiistradoni 4 - G jitsrra 


6 


IliJstradonS- Arpa 


6 


Hustradon 6- Violin 


7 


lliistradon7-Timbal 


8 


Hustradon S - Tambor 


a 



mi 



Insertai 
titulo ^ 

Titulos 



Hustradon 9- PI ati I los 9 



Completa el trabajo escribiendo tu opinion o algun 
comentario personal respecto a cada instrumento, fuera de 
los cuadros de texto, como se muestra en la imagen, de 
manera que solo haya un instrumento por pagina. 

Ahora ya cuentas con un documento de tamano 
considerable en el que un lector podria identificar 
facilmente donde se ubica cada instrumento, gracias a las 
tablas generadas. 

Sin embargo, si quisiera saber en que parte del texto 
puedo encontrar aquello que podria resultarme 
interesante, por ejempio, saber que instrumentos son mas 
divertidos o aburridos, baratos o caros, tendria que revisar 
a detalle cada instrumento del documento. 



VIENTO 

• Zampona 



Megusta por que es un instrumento peruano, 
parece que es simple aprender a tocarlo. Me 
imagine que lo usan los pobladores de la sierra 
para crear la musica de sus pueblos. 
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5.4 Aprendiendo a crear un mdice 

Un mdice es una guia adicional de busqueda, una lista de palabras referenciales que, 
normalmente, estan ordenadas alfabeticamente y ubicadas a! final del texto. Permite al 
lector identificar en que parte del texto se encuentran los terminos que busca. 



Por ejempio, en tu album un termino 
importante para un lector que busque 
informacion sobre instrumentos del Peru 
puede ser la palabra "peruano". 



A 



Para agregar un mdice, "marca" todas aquellas palabras que consideres 
como importantes en los comentarios que hiciste respecto a cada 
instrumento. Para marcar una palabra, selecciona la pestana Referencias, 
grupo Indice, opcion Marcar entrada y haz die sobre la opcion Marcar en 
la ventana que se muestra. 




Nota: 

Al marcar una entrada se mostrara el detalle de la puntuacion del documento. \ 
Para volver a la visibilidad normal, presiona el boton Mostrar todo. 



;te-instmmento|^:instmm^ 




Marcar 
entrada 






Indice 



Lo ideal seria seleccionar adjetivos como "bueno", "entretenido", 
"aburrido", "excelente", "interesante", "monotone" para ofrecer al lector 
una guia de aquellos instrumentos que podrian resultarle mas atrayentes 
y prevenirlo de aquellos que no. 



Finalmente, ubicate en la seccion definida para ubicar el indice, en la parte final del cuerpo 
de tu documento, y crealo con la opcion Insertar mdice. 
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Indice [?][X) 



En la ventana que aparece, 
puedes configurar su 
apariencia, como en el caso 
de las otras tablas. 



Indice ] labia de conlienidQ || Tabia de ilustiraciones || Tabia de aulioridades 



Vista preliminar 



Aristotle 


2 


Asteroid belt 

Atmosphere 
Earth 


See Jupiter 


exosphere 


4 



iJj Tipo; 0 Con sangria O Continuo 

m Columnas; 1 0 



Espai^ol (Peru) 



0iAlinear numeros de pagina a la derechaj 
Caracter de relleno: 



a 



Formatos; 



Estilo personal 



[ Marcar entrada... j [ Automarcar... J [ ModiFicar... 



Cancelar 



Al aceptar esta configuracion, se mostrara el siguiente resultado. 



INDICE 



aburrido 12 

complejo 12 

facil 10 

instrumento 4, 5, 6, 8, 9, 10, 11, 12 

instrumentos 7 

monotono 11 

simple ..„»4, 11 
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|<?,Cuanto aprendi? 



1. Abre el documento cap5_wi_resumen.docx y 

trata de recordar cual o cuales han sido los ultimos 
libros que has leido. 



2. Divide la historia mentalmente en 8 o 10 bloques de 
capitulos, de manera que, entre todos, cubran la 
totalidad de los sucesos narrados. 



3. En cada uno de estos "capitulos", area un titulo y 
describe brevemente la parte de la historia a narrar. 

4. Inserta cinco o mas imagenes que tengan que ver 
con algunos de los capitulos del resumen. 





RESUMEN 


Lihm / Hisijoria /Cuento: 




Capiiuk] 1. 




Gapituk]2. 




GapiiuioS. 









RESUMEN 

Ubim f hisiciia / Oueritc]: Don cfiijolte de la inaicha 

Capftuk] 1 . Lb primers saTida del q L^te 

Tras leer iriuGhoa iibros de caba Jleria Alonso Qi^ai^ 
salirporcl irmlDa haco^ vidade caballem andaiffe 

Caprtuk]2.Sandic] 

fjnirin-i;(3 rinf^iipnfci raip rvRiafsrfcilu rip i n p-isn Hipm 



5. Crea los siguientes elementos en la seccion correspondiente: 



8 Tabia de contenido. Debe comprender los titulos y subtitulos, en caso los incluyeras 

como parte del resumen. 
8 TabIa de imagenes. Debe contener 

los titulos de todas las imagenes 

insertadas dentro del resumen. 
8 Indice. Debe incluir la referenda 

de, por lo menos, 5 terminos que 

consideres importantes para el 

entendimiento del resumen. 



TABLA DE CONTENIDO 



TABLA DE IMAGENES 



INDICE 
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Troyecto 




PROYECTO SOBRE DEPORTES 



Quinta etapa: Aplicando acabados finales en mis documentos 

En esta quinta etapa, prosigue trabajando en la elaboracion de tu revista, creando la 
seccion sobre olimpiadas y acabados finales. Puedes utilizar las herramientas vistas en 
los capitulos anteriores para facilitar tu trabajo. 

En tus articulos, debes considerar el uso de cuadros de texto, la personalizacion de las 
paginas en cuanto a la orientacion de las mismas, la aplicacion de indices y tablas de 
contenido e ilustraciones a la totalidad de tu publicacion. 



Jue gQS OlimpicQS de 
Beijing -200S 



El event© deporthfo csnto 
con 3Ci2 pr ueb^f en ze 
deportesZ en las que 
f^rtciparon uncs L0.90Z 
atletas prwenienteEdeZW 
comrtes dim pecs racioralei 
Adenias de Pek in, a^unas 
otras ciuda-d^ ^ Ch\wa 
celebra ron events^ 
deportivcs. EltorneculE 
f utbcil se rea lizs en las 
ciudades de Qinhua rgdao, 
Tia njin, S henya rg yS iiarghai 
mientraf que las r^tasdE 
vela y las pruebas de hipia se 
efectia ron en el puErto de 
QiT^dao y en el de Horg 
Korg, respectivajnente. 

Fuente: 

hrtt p://es.wkipedia .or^/wM 
/i\K^!DS_€ RiC3%ADnipccs_ 
de PeldtiCB^Dfi 2008 




Lcs Ju^cs O limpicoe de Pehii I 
zoce [oncialmentedenominados 
Ju^cfde la XXIXOiimpiadajse 
realizaronen Pekin, capH^ideb I 
Republica Popula r china, end-eel 
fi y el 24 de agosto de 2jD0S, 
a unque el torneo de f utbd 
CDmenz)D dee dias a nt^, el 6 de 
agcslo. Tras su ooncluEion, se 
rea liia ron los y.\ II Ju^pf 
Pa ra limpcos, Jcs cudles 
ODmenzsrofi el 6 de septKinbe, 
SHfidD reaEzados en la 
diifbd, y con IvqI eli7 del 
miaTHiinesL 



Olimpiadas 

Deberas crear dos articulos sobre 
olimpiadas, uno sobre la olimpiada 
anterior (Pekm 2008) y una sobre la 
olimpiada por venir (Londres 2012). 
Por ejempio: 

La olimpiada de Pekin 2008 

El articulo que elaboraras debe tener 
una breve descripcion del evento, las 
sedes, simbolos y mascotas de la 
olimpiada. De igual modo, debes 
mencionar algun Inecho curioso 
acontecido y los paises vencedores. 

Acabados finales 

Elabora una editorial de una pagina 
que indique la opinion del grupo sobre 
el trabajo total realizado. Ademas, 
efectua una revision general y 
actualiza la totalidad de articulos de tu 
revista, usando lo aprendido en el 
capitulo. 
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